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Současný svět je velmi dynamický a trh se pořád mění podle aktuálních problémů. 
Klíčové tedy je, aby společnosti byly schopné pružně reagovat na nejrůznější změny. Díky 
tomu si udrží svou konkurenceschopnost na trhu. Je třeba si uvědomit fakt, že lidské zdroje 
jsou v dnešní době jedním z nejcennějších výrobních faktorů každé společnosti. Očekává se 
od nich, že budou odvádět kvalitní práci, ale společnosti zapomínají, že za kvalitně 
odvedenou prací je spokojený zaměstnanec. Toho mohou zaměstnavatelé docílit tím, že se 
o zaměstnance starají a pečují o ně.  
Tématem této diplomové práce je posouzení systému přijímání a adaptace zaměstnanců 
ve vybrané společnosti. Problematika personální práce mě již delší dobu zajímá. V minulosti 
jsem měla možnost pracovat na personálním úseku ve vybrané společnosti, a proto jsem si 
toto téma zvolila ke zpracování.  
Obě tyto personální činnosti jsou počátečním úspěchem pro dlouhodobý pracovně 
právní vztah. Proto by se společnosti měly na tuto problematiku zaměřit. Přijímání 
zaměstnanců i adaptace se odvíjí od lidského faktoru na straně zaměstnavatele, ale také 
zaměstnance. Po přijetí nabídky zaměstnancem začíná jedna z mnoha personálních činností, 
se kterou je spojena řada právních a administrativních úkonů. Celý proces přijímání je 
ukončen nástupním dnem. Adaptace je individuální proces, který závisí na několika faktorech. 
Aby byla adaptace úspěšná, je nutná součinnost nového zaměstnance, přímého nadřízeného, 
spolupracovníků a samozřejmě personálního úseku. Zdařilý vstup do společnosti má totiž vliv 
na plnění úkolů nového zaměstnance. 
Práce je rozdělena na část teoretickou a část praktickou. V první části práce, která se 
týká teoretických východisek přijímání a adaptace zaměstnanců, jsou vysvětleny jednotlivé 
pojmy související s touto problematikou. Informace do této části práce jsem čerpala zejména 
z odborné literatury a zákoníku práce. Úvod v teoretické části se věnuje řízení lidských zdrojů 
a dále přijímání zaměstnanců, se kterým úzce souvisí psychologická smlouva. Následuje 
kapitola o adaptaci zaměstnanců, jejich formách, oblastech, potřebách plánování, období 
adaptačního procesu či o průběhu procesu adaptace. Nechybí také část týkající se úlohy 
personálního útvaru a přímého nadřízeného v rámci adaptace. Teoretickou část uzavírá 
kapitola o charakteristice sociologického výzkumu a představení jednotlivých typů rozhovorů 
a analýzy dokumentů. 
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V následné kapitole je představena společnost, na které bude aplikační část práce 
provedena. Jedná se o společnost TAWESCO s.r.o. se sídlem ve městě Kopřivnice. 
Společnost se zaměřuje na dodávání lisovacího nářadí, plechových výlisků a svařenců pro 
převážně automobilový průmysl. Je členem skupiny PROMET, která se zaměřuje na různé 
obory podnikání. Na úvod je společnost charakterizována, a to konkrétně její historie, 
organizační struktura, dále je představen personální úsek společnosti a struktura zaměstnanců. 
Následující kapitola se věnuje zhodnocení současného systému přijímání a adaptace 
zaměstnanců ve vybrané společnosti. Popisuje proces přijímání zaměstnanců a adaptační 
proces nových zaměstnanců. Na tuto část práce navazuje analýza výzkumného šetření ve 
vybrané společnosti prostřednictvím polostandardizovaného rozhovoru na téma přijímání 
a adaptace zaměstnanců. Získané informace z tohoto rozhovoru poslouží k posouzení systému 
přijímání a adaptace zaměstnanců ve vybrané společnosti a následným návrhům 
a doporučením v této oblasti.  
Cílem této diplomové práce je posouzení systému přijímání a adaptace zaměstnanců ve 
společnosti TAWESCO s.r.o. prostřednictvím zhodnocení současného stavu výzkumného 
šetření. Na základě těchto zjištění budou doporučeny možné návrhy a doporučení tak, aby byl 
proces přijímání a adaptace co nejefektivnější.  
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2 Teoretická východiska přijímání a adaptace zaměstnanců  
Tato kapitola je zaměřena na teoretické poznatky, a to konkrétně na posouzení systému 
přijímání a adaptace zaměstnanců ve společnosti. První část této kapitoly je věnována řízení 
lidských zdrojů, dále navazuje kapitola vysvětlující význam a činnosti spojené s přijímáním 
zaměstnanců. Hlavní část teoretické kapitoly se věnuje adaptaci zaměstnanců, formám 
a oblastem adaptace, procesu adaptace, délce a plánování adaptace. Na závěr jsou uvedeny 
osoby zodpovědné za adaptaci nového zaměstnance. V poslední části teoretické práce je 
uvedena charakteristika metod výzkumu. Pro posouzení systému dané problematiky byly 
zvoleny metody analýzy dokumentů a polostandardizovaného rozhovoru. 
2.1 Řízení lidských zdrojů  
Řízení lidských zdrojů neboli personální řízení, jak uvádí Armstrong (2015), označuje 
strategický a promyšlený proces řízení lidí v rámci společnosti. Díky správnému 
řízení lidských zdrojů a lidskému kapitálu se stává společnost konkurenceschopnou na trhu. 
V dnešní době rozhodují o úspěchu a konkurenceschopnosti společnosti právě lidé a jejich 
znalosti (Antošová, 2008). 
Mathis a Jackson (2011) konstatují, že lidské zdroje jsou klíčovou kompetencí 
společnosti. Dále uvádějí, že lidské zdroje spolu s finančními a materiálními zdroji umožňují 
společnosti dosáhnout stanovených strategických cílů a hodnot. Bláha, Mateiciuc a Kaňáková 
(2005) tvrdí, že se i v současné době můžeme setkat se zjištěním, že lidský faktor je opomíjen. 
Cílem řízení lidských zdrojů je plnění cílů společnosti. Dalším cílem společnosti je 
neustálé zlepšování využívání potenciálu zaměstnanců. Zlepšováním podmínek pro práci 
spolu s uspokojením a rozvíjením zaměstnance se zvyšuje jeho loajalita a motivace 
(Kociánová, 2010). Sladění zájmů organizace se zájmy zaměstnanců je jedním z hlavních cílů 
personálního řízení. „Organizace, které vycházejí ze skutečnosti, že lidé jsou prioritou pro 
jejich prosperitu a další rozvoj organizace, mají propracované personální systémy a svým 
pracovníkům vytvářejí optimální pracovní podmínky“, jak tvrdí Kociánová (2012, s. 7). 
Z pohledu nákladů na lidský kapitál jsou investice do tohoto zdroje vysoké a zásadní. 
Předpokladem každé společnosti je skutečnost, že vynaložené investice se jí v budoucnu vrátí. 
Jednotlivé podniky se dnes liší v přístupu k personálnímu řízení. Závisí na společnosti 
a na úrovni personálních činností. Dnešní praxí je, že řízení lidských zdrojů se kromě 
personálního úseku týká všech manažerů včetně vedoucích pracovníků. Mezi činnosti 
 8 
personálního úseku patří analýza práce, plánování počtu zaměstnanců, získávání 
zaměstnanců, výběr zaměstnanců, přijímání zaměstnanců nebo adaptace. Dalšími činnostmi 
jsou rozmisťování zaměstnanců, hodnocení zaměstnanců, vzdělávání a rozvoj zaměstnanců, 
odměňování zaměstnanců, péče o zaměstnance, organizace práce a pracovní podmínky, 
pracovní vztahy a kolektivní vyjednávání, komunikace a informování zaměstnanců a mnohé 
další činnosti spojené se zaměstnanci společnosti (Dvořáková, 2012). 
2.2 Přijímání zaměstnanců  
Přijímání zaměstnanců je jedna z mnoha personálních činností představující řadu 
právních a administrativních úkonů, které přichází po tom, co vybraný zaměstnanec přijme 
nabídku práce v dané společnosti. Jedná se o oboustranný proces.  Zaměstnavatel si vybírá 
nového zaměstnance, ale i nový zaměstnanec zaměstnavatele (Koubek, 2015). Je důležité 
stanovit vhodné prostředky přijímacích postupů, které dále mají významný vliv na 
efektivnosti celého procesu přijímání (Mondy, 1996). Proces přijímání končí dnem nástupu 
vybraného zaměstnance do zaměstnání (Koubek, 2015). 
Dle Horváthová a kol. (2014) lze chápat přijímání zaměstnanců dvěma pojetími, a to 
užším a širším. První z uvedených pojetí představuje úkony, které souvisí s nástupem 
zaměstnance do pracovního poměru. Zato širší pojetí navíc ještě oproti užšímu pojetí 
představuje úkony související s přechodem zaměstnance společnosti ze stávajícího na nové 
místo v rámci jedné společnosti. V praxi se častěji využívá užší pojetí, ale náležitosti jsou 
u obou přístupů shodné.  
V období přijímání zaměstnanců jsou realizovány hlavně tyto činnosti: 
• absolvování vstupní zdravotní prohlídky, 
• uzavření pracovní smlouvy, 
• vystavení dalších nástupních dokumentů, 
• předání potřebných materiálů, informování nového zaměstnance, 
• příprava na adaptační proces (Trdá a kol., 2016). 
Pracovní poměr nejčastěji vzniká uzavřením pracovní smlouvy v písemné podobě, kdy 
každá ze smluvních stran musí dostat jedno vyhotovení této smlouvy. Jedná se o hlavní 
formální náležitost při vzniku pracovního poměru mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem. 
Společnosti nesmí zapomínat, že pracovní smlouva je dvoustranná záležitost. Proto společnost 
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musí dát nastupujícímu zaměstnanci dostatek prostoru pro seznámení se s pracovní smlouvou 
a umožnit se k ní před podpisem vyjádřit (Horváthová a kol., 2014). 
Mezi základní náležitosti, které obsahuje pracovní smlouva, patří příjmení a jméno 
zaměstnance, jeho datum a místo narození a adresa trvalého bydliště. Dle Zákona č. 262/2006 
Sb., zákoník práce, v § 34 je uvedeno, že pracovní smlouva musí obsahovat:  
• druh práce, který má zaměstnanec pro zaměstnavatele vykonávat, 
• místo nebo místa výkonu práce,  
• den nástupu do práce. 
Bez těchto základních náležitostí je pracovní smlouva neplatná. V pracovní smlouvě 
jsou obvykle uvedeny další potřebné údaje, které se mohou podle dané společnosti lišit. 
Nejčastěji bývají součástí pracovní smlouvy následující informace. Po podepsání smlouvy 
oběma stranami jsou platné. Konkrétně se jedná o: 
• údaje o zkušební době, 
• údaje o době trvání pracovního vztahu, 
• údaje o délce dovolené,  
• údaje o výpovědních lhůtách, 
• údaje o pracovní době včetně přestávek, 
• údaje o způsobu odměňování (mzda, plat), splatnost, termín výplaty, místo a způsob 
výplaty, 
• údaje o kolektivní smlouvě, 
• údaje o souhlasu pro vysílání na pracovní cesty, 
• údaje o souhlasu pro pracovní pohotovosti,  
• údaje o souhlasu pro práci přesčas (Horváthová a kol., 2014), (Brůha, 2007). 
Jak uvádí Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce v § 35, zkušební doba nemůže být 
v pracovní smlouvě ujednána na dobu delší než 3 měsíce, pouze u vedoucích zaměstnanců 
může být maximálně 6 měsíců. Zkušební dobu je možné sjednat nejpozději v den nástupu 
a vzniká ode dne vzniku pracovního poměru. Během zkušební doby zaměstnavatel trénuje 
zaměstnance tak, aby byl po zkušební době schopen splnit jeho požadavky (Russell HR 
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Consulting, 2013). Jedná se ale o oboustrannou záležitost, kdy v této době může bez udání 
důvodu jak zaměstnanec, tak zaměstnavatel ukončit pracovní poměr (Trdá a kol., 2016). 
Dále v Zákonu č. 262/2006 Sb., zákoník práce § 37 najdeme dobu, po kterou platí 
pracovní poměr. Rozlišujeme pracovní poměr na dobu neurčitou a na dobu určitou. Pokud 
není ve smlouvě uvedeno trvání pracovního poměru, jedná se o pracovní poměr na dobu 
neurčitou. Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr jsou jednou z možností, kdy je 
práce konána na základě dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti. Každá 
z těchto dohod má svá specifika. (Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce § 3) 
Výkon práce může být dnes i na základně jiného dokumentu, který ale musí mít stejné 
zásady jako pracovní smlouva. Vzhledem k rostoucí flexibilitě lidí klesají počty zaměstnanců, 
kteří vykonávají práci na základě pracovní smlouvy (Koubek, 2015). Pracovní vztahy 
založené na základě jmenování a volby jsou běžnější spíše v nepodnikatelské oblasti. Na 
základně volby vznikají pracovní poměry dle zvláštního právního předpisu či stanov. Sjednání 
pracovní smlouvy tedy znamená zvolení osoby příslušným orgánem. Vznik pracovního 
poměru jmenováním je „pouze u vedoucích organizačních složek států, ředitelů státních 
podniků, vedoucích státních fondů, vedoucích příspěvkových organizací a také u ředitelů 
škol“ (Kociánová, 2010). 
Specifickou formou závislé práce je agenturní zaměstnávání. Je upraveno v Zákoníku 
práce č. 262/2006 Sb., kdy na základně povolení je dočasně přidělen agenturní zaměstnanec 
k výkonu práce jinému zaměstnavateli (uživateli). V podstatě se jedná o pronájem pracovní 
síly. Agentury práce jsou založeny jako fyzické nebo právnické osoby na základě udělení 
povolení od Generálního ředitelství Úřadu práce. Povolení obsahuje možnost zprostředkování 
zaměstnání.  
Díky pracovní smlouvě nebo dohodě o pracovní činnosti, nikoli však na základě dohody 
o provedení práce, vznikají závazky mezi agenturou a uživatelem. Agenturní zaměstnanec na 
základě dohody o dočasném přidělení, která je sjednána mezi zaměstnancem a agenturou, je 
zavázán tuto práci vykonat. Specifikem u této formy zaměstnávání je neexistence smlouvy 
mezi uživatelem a agenturním zaměstnancem. Všechny poklady pro vznik pracovně právního 
vztahu musí mít písemnou podobu, jinak jsou neplatné. Agentury práce musí zajistit 
agenturnímu zaměstnanci, aby mzdové a pracovní podmínky neměl horší než kmenový 
zaměstnanec na srovnatelné úrovni. To samé platí i v opačném případě. Důležitou skutečností 
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je délka přidělení k uživateli, agenturní zaměstnanec je přidělen pouze dočasně, nikdy ne 
trvale. 1 
Se vznikem pracovního poměru také vznikají práva a povinnosti obou smluvních stran. 
Ze strany zaměstnavatele je povinnost seznámit nové zaměstnance s právy a povinnostmi na 
dané pracovní místo, které vyplývají z pracovní smlouvy, dále s pracovními podmínkami 
a podmínkami odměňování. Další povinností při nástupu je seznámit ho s kolektivní 
smlouvou a s právními a ostatními předpisy týkající se BOZP, které musí být při dané práci 
dodržovány. (Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce v § 31 a § 37) 
Zaměstnavatel je povinen před podpisem smlouvy zajistit, aby se nový zaměstnanec 
podrobil vstupní lékařské prohlídce. Tato fyzická prohlídka je většinou u zaměstnavatelem 
smluveného lékaře (Brůha, 2007). Lékařské vyšetření je požadováno zaměstnavatelem 
k určení fyzické a duševní schopnosti pro výkon práce. Vyšetření by měla být odůvodněná 
a spojená s požadavky na danou pozici (Mathis a Jackson, 2011). 
Další činností po podpisu smlouvy je personální evidence. Personální úsek je 
zodpovědný za úplnost, udržování a aktualizaci záznamů o každém zaměstnanci. Personální 
evidence se liší podle typu společnosti, ale také podle pracovního místa. Personalista zavede 
nového zaměstnance do informačního systému společnosti a zároveň vytvoří osobní složku 
nastupujícího zaměstnance (Manmohan, 2015). V této složce eviduje osobní údaje, mzdové 
listy, dále zde nalezneme evidenční listy důchodového zabezpečení, kopie vysvědčení, 
certifikátů či osvědčení o dosažené kvalifikaci. Nezbytné osobní údaje se dle společnosti 
mohou lišit. Mezi základní údaje patří příjmení, jméno, titul, datum a místo narození, státní 
příslušnost, rodné číslo, číslo občanského průkazu, rodinný stav, bydliště (trvalé i přechodné), 
počet dětí, zdravotní pojišťovna, případné informace o zdravotním znevýhodnění či důchodu, 
dosažené vzdělání, jazykové znalosti, předchozí či jiné pracovní poměry a řidičský průkaz 
(Měrtlová, 2014). 
Většinou tyto informace personální oddělení zjišťují pomocí osobního dotazníku. 
V osobní složce zaměstnance se nacházejí podrobné a citlivé údaje o zaměstnanci, proto 
organizace musí dodržovat platné předpisy týkající se ochrany osobních údajů. V rámci 
organizace by měly být poskytovány osobní údaje o zaměstnanci jen osobám oprávněným 
(Armstrong, 2007). 
                                                         
1 https://www.pravniprostor.cz/clanky/pracovni-pravo/agenturni-zamestnavani-prednosti-a-rizika 
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Zápočtový list, který zaměstnanec předá novému zaměstnavateli při přechodu od jiného 
zaměstnavatele, je nezbytný pro důchodové zabezpečení. Přihláška k příslušné správě 
sociálního zabezpečení k sociálnímu pojištění a přihláška ke zdravotnímu pojištění zdravotní 
pojišťovně musí být vyřízena ve stanovené lhůtě 8 dní od vzniku pracovního poměru. 
Personální evidence se liší podle typu společnosti a daného pracovního místa. Nový 
zaměstnanec obdrží osobní kartu pro přístupy v rámci společnosti (Horváthová a kol., 2014).  
Často zapomínanou součástí přijímání zaměstnanců je uvedení nového zaměstnance na 
pracoviště. Jedná se o formální předání nového zaměstnance přímému nadřízenému za účasti 
personalisty. Přímý nadřízený již poté seznámí zaměstnance s daným úsekem a pracovním 
místem. Následně mu předá potřebné ochranné pracovní pomůcky při práci (OPPP) či 
zařízení pro výkon práce. V neposlední řadě také nového zaměstnance seznámí se 
spolupracovníky a je mu přidělen mentor či zkušený pracovník tak, aby mohla probíhat lepší 
adaptace na nové pracovní prostředí. Při tomto formálním předání mají obě strany, jak 
nadřízený, tak nový zaměstnanec možnost položit dotazy nebo se doptat na potřebné 
informace. Dochází také k postupnému přidělování prvních úkolů (Koubek, 2015). 
Doba, po kterou dochází k přijímání nového zaměstnance, by měla být pozitivní 
a angažovaná tak, aby zaměstnanec již neměl důvod nenastoupit do zaměstnání (Trdá a kol., 
2016). Problém by mohl vzniknout v momentě, kdyby zaměstnavatel nesplnil očekávání 
nového zaměstnance. Společnosti by měly slibovat, co mohou splnit. Pokud by byla realita 
jiná, mohlo by to zaměstnance odradit. Je třeba také podotknout, že toto platí i pro nového 
zaměstnance (Leatherbarrow a Fletcher, 2014). 
Po dohodě obou smluvních stran, podepsání smlouvy a dalších náležitostech spojených 
s přijímáním zaměstnance může být zahájen proces adaptace (Urban, 2013). 
2.3 Psychologická smlouva 
Psychologická smlouva je nepsaná smlouva, která vyjadřuje vzájemná očekávání mezi 
zaměstnancem a zaměstnavatelem. Je předávána v ústní podobě, někdy ani takto ne. Jedná se 
o očekávání, čím zaměstnanec společnosti přispěje a jak ho společnost za tento příspěvek 
odmění (Armstrong, 2015). 
Jak uvádí Urban (2013, s. 55): „k důležitým předpokladům stability nově přijatých 
zaměstnanců patří pochopení a dodržení tzv. psychologické smlouvy mezi zaměstnancem 
a zaměstnavatelem.“  
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Očekávání nového zaměstnance je ovlivněno subjektivním vnímáním. Největší roli mají 
sliby a informace při přijetí do zaměstnání. Noví zaměstnanci očekávají přislíbenou výši platu 
se všemi výhodami, ale také společenský status spojený s pracovním místem, možnosti další 
seberealizace a vzdělání. Nedílnou součástí očekávání je práce v příjemném prostředí, slušné 
a spravedlivé chování, bezpečí a jistota zaměstnání. Společnosti od nových zaměstnanců 
očekávají snahu a ochotu svými dovednostmi a schopnostmi přispět společnosti. Také že 
budou zaměstnanci oddaní a loajální (Urban, 2010). 
Psychologická smlouva je podstatná pro dlouhodobé a harmonické vztahy mezi 
zaměstnancem a společností. Nevyslovené očekávání či předpoklady psychologické smlouvy 
nemají práva a povinnosti. Proto může dojít k nepochopení či nedodržování, a to z obou stran. 
Neplnění této smlouvy signalizuje, že nejsou sdíleny společné hodnoty a cíle. Dochází 
k pocitu nespokojenosti, klesá výkonnost a důvěra ve společnost (Armstrong, 2015). 
K nedodržení ze strany zaměstnavatele často dochází v oblastech týkajících se 
odměňování a benefitů, možnostech kariérního růstu a vzdělávání, jiné povahy práce a také 
jiné rozhodovací pravomoci (Urban, 2013). 
2.4 Adaptace zaměstnanců  
Po úspěšném přijetí zaměstnance nastává období, ve kterém je potřeba se zaměstnanci 
dále věnovat, aby co nejdříve dosáhl požadované úrovně pracovního výkonu, orientoval se na 
pracovišti a také v sociálním prostředí. Adaptace zaměstnanců by proto neměla být 
podceňována. Každý člověk se však rozdílně přizpůsobuje na dané prostředí a má různé 
potřeby. Adaptace se proto liší člověk od člověka a jeho osobních charakteristik.  
Hlavním cílem adaptace, jak tvrdí Koubek (2015, s. 192), „je řízený proces 
seznamování pracovníka s organizací, jejími úkoly, stylem práce, technologií, specifickými 
předpisy organizace i jinými předpisy a vůbec podmínkami, za nichž bude pracovník 
vykonávat svou práci.“ 
Nejedná se jen o adaptaci pro nové zaměstnance, ale i pro zaměstnance, kteří přecházejí 
v rámci společnosti. Díky adaptaci si nový zaměstnanec osvojí cíle společnosti, rychleji se 
začlení do pracovního kolektivu, vytvoří si vztah k podřízeným i nadřízeným a také dojde ke 
zkrácení období, kdy pracovník nedosahuje požadované úrovně pracovního výkonu. V tomto 
období dochází k postupnému přebírání zodpovědnosti za práci, solidárnosti ke společnosti 
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a samostatnosti. Dle specifik pracovního místa jsou zaměstnanci v tomto období podávány 
různé druhy a množství informací, které se daného místa týkají (Trdá a kol., 2016). 
Adaptace zaměstnanců, jak uvádí Koubek (2015, s. 193), „má značný vzdělávací 
aspekt“. V rámci adaptace nový zaměstnanec získává odborné informace například 
o postupech práce či technologiích používaných ve společnosti. Odborné vzdělávání neboli 
zaškolení je pro nové zaměstnance důležité. Slouží k přisvojení nových dovedností a znalostí 
k vykonávání práce. Zaměstnanci by měly být sděleny i informace o možnostech rozšiřování 
či prohlubování kvalifikace v rámci pracovního místa (Šikýř, 2014). 
2.4.1 Formy adaptace 
Adaptace zaměstnanců probíhá ve dvou klíčových rovinách, které se navzájem prolínají. 
Jedná se o pracovní a sociální adaptaci. Obě tyto adaptace napomáhají úspěšnějšímu procesu 
adaptace. Pracovní adaptace je založena na tom, aby se osobní předpoklady nového 
zaměstnance postupně srovnaly s požadavky na jeho pracovní místo. Tato forma adaptace 
také zahrnuje zvládání změn v rámci pracovního místa. Jedná se například 
o vědeckotechnické pokroky. Zato sociální adaptace představuje proces začleňování jedince 
do určité struktury sociálních vztahů v dané společnosti a pracovním kolektivu. Měla by 
probíhat i v případě, kdy je zaměstnanec přeřazen na jinou pozici v rámci společnosti nebo se 
vrací po delší době (Bedrnová, Nový a kol., 2007). 
Jiný pohled na adaptaci uvádí Šikýř (2004), podle kterého můžeme členit adaptaci na 
formální (oficiální) a neformální. Formální, tedy plánovitou adaptaci zaměstnance zajišťuje 
personální úsek, ale také přímý nadřízený. Neformální adaptace je spontánní proces důležitý 
pro sžití se s pracovním kolektivem. Značný vliv na ni mají spolupracovníci, protože mezi 
novým pracovníkem a spolupracovníky dochází k vzájemné interakci. Často je sociální 
adaptace pro nového zaměstnance přínosnější a efektivnější než adaptace formální (Koubek, 
2015). 
2.4.2 Oblasti adaptace  
Adaptace nových zaměstnanců se rozděluje do tří základních oblastí. Jedná se 
o celoorganizační (celopodnikovou) adaptaci, útvarovou neboli skupinovou, týmovou 
adaptaci a adaptaci na dané pracovní místo. 
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Celoorganizační (celopodniková) adaptace se zaměřuje na získání obecných informací 
o společnosti. Tyto informace jsou pro všechny zaměstnance společnosti bez ohledu na dané 
pracovní místo.  
Útvarová (skupinová, týmová) adaptace se zaměřuje na získání informací, které se 
týkají daného pracovního útvaru (skupiny, týmu). Jedná se o specifické a obsahově společné 
informace daného útvaru (skupiny, týmu). 
Adaptace na konkrétní pracovní místo se zaměřuje na předání informací o obsahu 
a charakteru práce konkrétního pracovního místa, které zaměstnanec zastává (Kociánová, 
2010). 
2.4.3 Plánování a období adaptačního procesu 
Dle Kociánová (2010) jsou pro zaměstnance v novém zaměstnání nejdůležitější dojmy 
z prvních čtyř týdnů, ale i po těchto nejkritičtějších týdnech je velké riziko odchodu 
zaměstnance. Proto řízená adaptace má ulehčit již tak jedno z nejvíce stresujících období 
v životě.  
Adaptační období vzhledem k množství informací spojených s adaptací není jeden či 
dva dny nebo týden. Informace jsou novému zaměstnanci postupně sdělovány tak, aby je měl 
možnost zachytit. Doba tedy záleží na plánování adaptace personálním úsekem, ale také na 
pracovním místě a novém zaměstnanci (Horváthová a kol., 2014). Obvykle je proces adaptace 
od jednoho do šesti měsíců. U méně kvalifikovaných pozic bývá adaptace rychlá, tedy 
krátkodobá. Naopak u manažerských pozic může adaptace trvat až několik měsíců.  
Plánování adaptace nového zaměstnance by mělo být promyšlené. Není důležité jen 
řízení procesu adaptace, ale i jeho včasné plánování personálním úsekem spolu s nadřízeným. 
Díky včasnému a důslednému naplánování nedojde k zobecnění adaptace pro všechny 
pracovní pozice v rámci společnosti. Nový zaměstnanec by měl obdržet individuální 
adaptační plán pro svou pozici. Jak uvádí Trdá a kol. (2016), tento plán by měl obsahovat: 
• osobní údaje zaměstnance, 
• pracovní pozici a organizační útvar,  
• den nástupu do zaměstnání, 
• plán vzdělávacích činností v adaptačním období, 
• část pro doplnění dalších informací vztahujících se k procesu adaptace, 
• část pro hodnocení nadřízeného během adaptace a po skončení adaptačního období. 
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2.4.4 Průběh procesu adaptace 
Adaptační proces začíná dnem nástupu do práce. Je důležité věnovat pozornost 
a cílevědomě řídit jak pracovní, tak i sociální adaptaci. Díky usměrňování adaptace dojde 
k stabilizaci zaměstnance a dříve bude schopný podávat požadovanou úroveň pracovního 
výkonu (Horváthová a kol., 2014). Záleží na dvou faktorech při adaptaci. Prvním z nich je 
zaměstnanec. Adaptace závisí na jeho osobnosti, potřebách a spokojenosti. Druhým faktorem 
je společnost a její identifikace práce, pracovní skupiny a celkový chod společnosti 
(Bedrnová, Nový a kol., 2012). 
Každý faktor má jiný cíl v procesu řízení adaptace. U zaměstnance jde o to, aby zvládal 
požadavky na něho kladené, začlenil se jak v pracovním kolektivu, tak do struktury celé 
společnosti, efektivně se zaučil a měl možnosti dalšího rozvoje. Cílem řízení procesu adaptace 
z pohledu společnosti je hlavně stabilizace a vysoká efektivita práce zaměstnanců a týmů. 
S tím také úzce souvisí snižování nákladů na získávání, výběr a přijímání dalšího nového 
zaměstnance (Bedrnová, Nový a kol., 2012). 
Hlavní cíle adaptačního procesu, jak uvádí Trdá a kol. (2016, s. 41), by měly být tyto: 
• „poznat, prověřit, zhodnotit, popřípadě doplnit, prohloubit a rozšířit schopnosti, 
znalosti, dovednosti zaměstnance při uplatňování jejich teoretických znalostí 
a praktických dovedností v praxi, 
• adaptovat se na pracovní prostředí a začlenit se do pracovního kolektivu, 
• dosáhnout samostatnosti při vykonávání své profese, včetně převzetí odpovídající 
odpovědnosti, 
• získat návyky k soustavnému sebevzdělávání.“  
Na začátku adaptačního procesu je nejdůležitější personální úsek. Ten předá důležité 
informace zaměstnanci, a to jak v písemné podobně, tak i ústní. Personální úsek je v začátcích 
největší oporou pro nové zaměstnance. Jeden z prvních materiálů, které obdrží nový 
zaměstnanec od personálního úseku, je příručka pro nové zaměstnance, kde najde základní 
informace o celé společnosti. V příručce pro zaměstnance může zaměstnanec nalézt 
informace o: 
• mapě společnosti, 
• historii společnosti, 
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• produktech společnosti, 
• organizační struktuře společnosti a vedení společnosti,  
• důležitých kontaktech a telefonních číslech ve společnosti, 
• odborové organizaci, 
• pravidlech a předpisech ve společnosti, 
• pracovních podmínkách, době a přestávkách, 
• stravování ve společnosti, 
• vzdělávání zaměstnanců, 
• odměňování a benefitech, a další (Horváthová a kol., 2014). 
Dále obdrží předem připravené informace a dokumenty, které se vztahují k danému 
pracovnímu místu a útvaru tak, aby probíhala celá adaptace promyšleně. Souhrn těchto 
písemných materiálů se v zahraničí označuje jako orientační balíček. Po předání všech těchto 
materiálů získal zaměstnanec nejdůležitější informace. Níže jsou vypsány příklady 
poskytnutých informací a materiálů pro nového zaměstnance:  
• popis pracovního místa, 
• vnitřní předpisy společnosti – pracovní a organizační řád, 
• pracovní postupy a technologie využívané ve společnosti, 
• potřebné informace o školení BOZP a PO, 
• informace o možnostech dalšího vzdělávání, 
• používání služebního automobilu, mobilu či notebooku,  
• předání a potvrzení o poskytnutí pomůcek k práci, 
• etický kodex společnosti,  
• kolektivní smlouvu a další (Horváthová a kol., 2014). 
Možnost v klidu si nastudovat materiály je pro obě strany důležitá vzhledem k možným 
specifikům práce, ale výše uvedené informace by neměly probíhat jen předáním materiálů 
v písemné podobě. Předáním se předchází neúmyslnému neposkytnutí důležitých informací 
novým zaměstnancům a také možnosti nahlížet zpětně do těchto materiálů. V dnešní době 
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společnosti vyžadují podpis o převzetí písemností. Eventuálně se mohou společnosti i na tyto 
materiály odvolat a tomu se tak i často děje (Horváthová a kol., 2014). 
Po předání výše uvedených materiálů a pracovněprávních dokumentů dochází k předání 
formuláře s adaptačním plánem. Vytvoření individuálního adaptačního plánu je důležitou 
částí procesu adaptace a je úzce spjat s pracovní náplní nového zaměstnance (Trdá a kol., 
2016). 
Tento plán by měl zahrnovat všechny důležité kroky v adaptaci, a to i na základně 
časové osy. Individuální plán by měl zahrnovat kroky pro adaptaci celoorganizační, poté 
útvarovou a v neposlední řadě individuální adaptaci na konkrétní pracovní místo. Adaptační 
plán obsahuje kroky, jaké školení by zaměstnanec měl absolvovat, s jakými dokumenty by 
měl být obeznámen, s jakými organizačními útvary by měl být seznámen. Součástí plánu jsou 
i plánované kontroly či hodnocení adaptace, které probíhají s přímým nadřízeným nebo se 
zaměstnancem personálního úseku (Kociánová, 2010). 
Nedílnou součástí adaptace je osobní přístup. Adaptačnímu procesu nepochybně 
napomáhají také různá školení či kurzy, seznamování se s kolegy a přidělení zkušenějšího 
kolegy či mentora. Jeho posláním je pomoci a usnadnit zaměstnanci jak pracovní, tak sociální 
adaptaci. Dochází tak k lepší orientaci v dané společnosti a pochopení jejího celkového 
chodu. Nejefektivnější seznamovací metodou jak se společností, tak jednotlivými úseky je 
rotace práce. Během ní dojde ke komplexnějšímu poznání a zaměstnanec se stává více 
flexibilním. Dojde k pochopení jednotlivých vazeb v rámci společnosti (Horváthová a kol., 
2014). 
Úvodní rozhovor s nadřízeným by měl proběhnout v první den nástupu do práce, kdy 
adaptace začíná. V rámci toho rozhovoru znova zazní informace, co se od zaměstnance 
očekává, jaký je jeho popis pracovní činnosti, kompetence a odpovědnosti nebo také to, že si 
ho společnost váží. Zaměstnanec by měl vyslovit svá očekávání od společnosti. Od přímého 
nadřízeného se ve většině případů dozví také průběh, hodnocení a ukončení adaptačního 
procesu (Trdá a kol., 2016). 
Plnění adaptačního plánu, a tedy adaptačního procesu je převážně na přímém 
nadřízeném, se kterým by měly probíhat zpětnovazební rozhovory. V prvních týdnech 
adaptace by se měly provádět několikrát za týden. V následujících týdnech adaptačního 
období alespoň jednou týdně. Hodnocení jsou zaznamenána do formuláře s adaptačním 
plánem. V rámci tohoto hodnotícího rozhovoru se kontrolují dosažené kroky z adaptačního 
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plánu, přístup a plnění pracovních úkolů a chování nového zaměstnance. V průběhu má 
zaměstnanec příležitost položit ještě nezodpovězené otázky, sdělit svou spokojenost či 
nespokojenost se společností či prací. (Horváthová a kol., 2014). 
Po uplynutí adaptačního období jsou v rámci rozhovoru s přímým nadřízeným 
zhodnoceny výsledky adaptace a mohou být stanoveny úkoly na další období. Adaptační 
plány umožňují nadřízenému jak slovní hodnocení, tak možnost provedení hodnocení pomocí 
různé škály. Výsledný adaptační plán včetně závěrečného vyhodnocení je založen v osobní 
složce zaměstnance (Trdá a kol., 2016). 
2.4.5 Úloha personálního útvaru a přímého nadřízeného  
Za průběh adaptace nese odpovědnost personální úsek, přímý nadřízený, zkušenější 
kolega či mentor, spolupracovníci, ale i sám zaměstnanec. Největší podíl na adaptaci má 
přímý nadřízený nového zaměstnance. Ten dohlíží na adaptaci a provádí většinou 
zpětnovazební rozhovory s novým zaměstnancem. V důsledku toho má nejširší přehled 
o adaptaci v rámci útvaru a také přímo na pracovním místě. Má možnost již v průběhu 
adaptace vyhodnocovat adaptační proces nového zaměstnance a je mu nápomocen s řešením 
běžných problémů při adaptaci (Horváthová a kol., 2014). 
Zato personální úsek připravuje a koordinuje adaptační proces, jeho časovou osu pro 
nové zaměstnance. Spolu s nadřízeným upřesňují adaptaci daného zaměstnance. Mají 
tzv. koordinační úlohu. Personalista předává novému zaměstnanci nejdůležitější písemné 
materiály (Kociánová, 2010). 
Jak již bylo zmíněno, důležitou roli hraje i zkušenější kolega či mentor, který daného 
zaměstnance zaškoluje a usnadňuje mu sociální adaptaci. Tato osoba má být z hlediska 
oficiálního vztahu pro nového zaměstnance vzorem, psychosociální podporou a podnětnou 
osobou k lepšímu výkonu práce. V neposlední řadě se na průběhu adaptace podílejí 
spolupracovníci (Kociánová, 2010). 
V Tab. 2.1 Stýblo (2011, s. 172) uvádí jednotlivé adaptační nástroje adaptačního 






Tab. 2.1: Hlavní nástroje adaptačního programu 
Zdroj: Stýblo (Personalistika 4. vydání., 2011, s. 172) 
 
2.5 Sociologický výzkum 
Sociologický výzkum přináší odpovědi na postoje, názory nebo také jednání buď 
jednotlivců nebo skupin, či dokonce společnosti.  
V těchto podkapitolách budou vysvětleny důvody výběru jednotlivých metod výzkumu, 
které lze využít v sociologickém výzkumu. Základní rozdělení těchto metod je na 
kvantitativní a kvalitativní. U kvantitativního výzkumu se jedná o přesně měřitelné informace. 
Jedná se o myšlenkový proces sloužící k tomu, abychom mohli data vypovídající o kvalitě 
měřit, kvantifikovat. U této metody se využívá dedukce, kdy cílem tohoto zkoumání je 
testování hypotéz. Výsledky jsou zpracovány pomocí statických metod a poté interpretovány. 
Typický je pro tento výzkum dotazník a standardizovaný rozhovor. Další možností sběru dat 
je standardizované pozorování a analýza dokumentů.  
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Kvalitativní výzkum využívá indukci. Porozumění sociální situaci je základním cílem 
výzkumu a následné vytvoření teorie o ní. Výzkum nepoužívá statické metody, proto má 
nízkou reliabilitu2, ale zato vysokou validitu. V praxi se často nazývá sociologický výzkum, 
protože se zaměřuje na to, jak lidé nebo i skupiny interpretují svět. V rámci tohoto výzkumu 
je získáno mnoho informací i díky tomu, že se snažíme pomocí výzkumu získat podrobný 
popis a porozumění zkoumané problematiky. Kvalitativní výzkum využívá 
polostandardizované nebo nestandardizované techniky sběru dat. Jedná se o zúčastněné nebo 
nezúčastněné pozorování, verbální nebo neverbální dotazování anebo se využívají pro sběr 
dat analýzy dokumentů či obrazová analýza. U tohoto výzkumu oproti kvantitativnímu 
výzkumu nevybíráme reprezentativní vzorek, ale chceme získat vyčerpávající data 
o zkoumané problematice (Kozel, 2006). 
Zdroje dat můžeme rozdělit na primární a sekundární. Primárními daty jsou informace, 
které nebyly shromážděny. Sekundárními daty jsou myšleny informace, které již shromáždila 
jiná osoba. Tyto informace získáme rychleji než primární, ale zprostředkovaně. Náklady 
spojené se získáním primárních dat jsou vyšší než u získání sekundárních dat. Obsahová 
analýza dokumentů slouží k popisu dané problematiky  
V praktické části práce pro posouzení systému přijímání a adaptace zaměstnanců ve 
vybrané společnosti bude použita metoda polostandardizovaného rozhovoru a analýzy 
dokumentů. Využití kvalitativního výzkumu umožňuje díky nenumerickým údajům získat 
podrobnější informace o zkoumané problematice. Tyto metody jsou níže popsány.  
2.5.1 Rozhovor 
Díky rozhovoru je možné získat vyšší návratnost odpovědí na kladené otázky, ale také 
umožňuje získat další informace ke zkoumané problematice. Rozhovor probíhá mezi 
tazatelem a dotazovaným, a to buď přímo ústně, nebo také telefonicky. 
Rozhovory jsou rozdělené do tří základních typů. Prvním z nich je standardizovaný 
rozhovor, kdy tazatel pokládá předem jasně formulované otázky v daném pořadí.  
Polostandardizovaný rozhovor je dalším typem. Během tohoto rozhovoru sice tazatel pokládá 
předem přípravné otázky v určitém pořadí, ale dotazový má možnost v rámci jednotlivých 
otázek odpovědi rozvinout. Tazatel může také během rozhovoru doplnit volné otázky tak, aby 
                                                         
2 Realibilita – spolehlivost, zda jsou při opakování výzkumu při stejných podmínkách zjištěny 
  identické výsledky. 
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se dozvěděl širší odpovědi. Posledním typem rozhovoru je nestandardizovaný rozhovor. Cíl 
rozhovoru je jasně stanoven jako u ostatních typů, ale rozhovor je přirozený, nenucený 
a pružný. Jedná se o volný rozhovor o zkoumané problematice.  
2.5.2 Analýza dokumentů  
Mezi nejčastější techniky sběru dat patří právě analýza dokumentů. Sekundární 
analýzou, tedy analýzou dokumentů a jejich studiem je možné získat data, která nebyla 
vytvořena primárně za účelem zkoumaného problému. 
Dokumenty můžeme rozdělit podle mnoha hledisek. Jedním z nich je dělení na vnitřní 
a vnější sekundární zdroje. Mezi vnitřní neboli interní informace patří materiály získané 
v rámci zkoumané společnosti. Zdroji sekundárních dat mohou být různé výkazy 
o společnosti, rozpočty, plány, přehledy, evidenční přehledy, směrnice nebo i zprávy v rámci 
společnosti. Vnější informace jsou informace z okolního prostředí společnosti. Tyto externí 
informace o společnosti lze získat z ostatních zdrojů. Mezi externí zdroje sekundárních dat 
patří například vládní nařízení, zákony, veřejné sdělovací prostředky, údaje marketingových 
agentur, obchodní rejstřík nebo i informace od konkurence. Nejčastěji využívaným zdrojem 




3 Charakteristika vybrané společnosti 
Praktická část práce bude zaměřena na charakteristiku vybrané společnosti 
TAWESCO s.r.o., která byla vybrána pro posouzení systému přijímání a adaptace. V první 
podkapitole bude společnost představena, následující kapitoly budou věnované struktuře 
společnosti, personálnímu úseku a zaměstnanecké struktuře. Pro zpracování této části práce 
byly využity především interní materiály společnosti.  
3.1 Charakteristika společnosti 
TAWESCO s.r.o. je členem skupiny PROMET GROUP a.s. Sídlo společnosti je 
v Kopřivnici, Areál Tatry 1449/6, PSČ 742 21. Tuto společnost nalezneme v obchodním 
rejstříku pod identifikačním číslem 61946389. Na Obr. 3.1 vidíme nově zrekonstruované 
budovy společnosti. V Příloze č. 1 si můžeme udělat představu o areálu Tatry Kopřivnice, ve 
kterém se vybraná společnost nachází.  
Obr. 3.1: Foto společnosti TAWESCO s.r.o. 
Zdroj: webové stránky společnosti TAWESCO s.r.o. 
 
Na webových stránkách společnosti můžeme nalézt cíle a hodnoty společnosti. 
TAWESCO s.r.o. uvádí za svůj cíl „být vyhledávaným, obchodně i ekonomicky prosperujícím 
dodavatelem v oblasti naší podnikatelské činnosti.“ Hodnoty společnosti jsou založené na 
dlouhodobé spolupráci spolu s přesností, spolehlivostí a transparentností. Vzhledem k třem 
různorodým provozům je důležité také zmínit motto společnosti: „komplexní řešení pod 
jednou střechou.“ 3 
                                                         
3 http://www.tawesco.cz 
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Společnost TAWESCO s.r.o. je dceřiná společnost firmy PROMET TOOLS a.s. a ta je 
také dceřinou společností PROMET GROUP a.s., která se zaměřuje na různé obory 
podnikání. Na Obr. 3.2 můžeme vidět schéma jednotlivých dceřiných společnosti PROMET 
GROUP a.s. Základní kapitál společnosti TAWESCO s.r.o. je 172 103 000 Kč.  
Obr. 3.2: Schéma dceřiných společnosti PROMET GROUP a.s. 
Zdroj: Interní materiály společnosti TAWESCO s.r.o., 2019 
 
Vyčleněním jednoho z provozů, nářaďovny, ze společnosti TATRA a.s. vznikla dne 
5. ledna 1995 společnost TAWESCO s.r.o. jako samostatný právní subjekt. V prvních letech 
měla společnost obtíže, které souvisely se samostatností právního subjektu. Postupem času ale 
provoz nářaďovny dosáhl na takovou úroveň, že dodávky hlavně pro automobilový průmysl 
už nebyly jen pro Českou republiku, ale také do zahraničí. Postupem času se firma rozrůstala 
o další provozy, a to v roce 1997 o lisovnu a od 1. ledna 2005 o svařovnu. Rozšířením o tyto 
provozy se ještě zvětšila možnost uplatnění na konkurenčním trhu. Došlo k osvojení 
technologie lisování díky nákupu postupových lisů Schuler, transferových lisů Schuler a také 
zkušebních lisů. V provozu svařovna se postupně budovalo robotizované svařovací pracoviště 
tak, aby společnost TAWESCO s.r.o. mohla dodávat sériovou výrobu svařenců. (Interní 
materiály společnosti TAWESCO s.r.o., 2019) 
Od roku 2011 společnost vlastní nový vlastník, a to skupina PROMET GROUP a.s.  
Společnost TAWESCO s.r.o. je stále zaměřena na strojírenskou výrobu hlavně pro 
automobilový průmysl, ale také pro zemědělské a lesnické odvětví.  Konkrétně se jedná 
o výrobu výlisků za studena, dále o výrobu lisovacích nástrojů, přípravků a nářadí 
a svařovaných dílů.  Vyrábí například nástroje pro lisování plechů, které mají hmotnost až 
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20 tun a délku až 5 m, dále různé upínací přípravky, montážní a také svařovací přípravky. 
(Interní materiály společnosti TAWESCO s.r.o., 2019) 
Významnou finanční investicí v roce 2016 se stala koupě společnosti PROMET 
ACQUISTION a.s., kde má společnost podíl na základním kapitálu ve výši 88,89 %. 
V následujícím roce proběhla další významná investice do společnosti PROMET 
DEVELOPMENT s.r.o. Podíl na základním kapitálu je ve výši 100 %.   
Mezi hlavní zákazníky společnosti patří Škoda Auto a.s., TATRA TRUCKS a.s., SEAT, 
Audi, John Deere, Magna, Hanon Systems Autopal s.r.o. a další. 
TAWESCO s.r.o. si zakládá na pravidelném hodnocení a kontrole všech procesů tak, 
aby byla schopna uspokojit měnící se potřeby svých zákazníků. Společnost disponuje těmito 
certifikáty z různých oblastí: ISO 9001:2015, IATF 16949:2015, VDA 6. část 4:2006, ČSN 
EN 3834-2 a EMS ISO 14001:2015. (Interní prezentace společnosti TAWESCO s.r.o., 2019) 
3.2 Organizační struktura společnosti 
V čele společnosti jsou od 31. 12. 2017 tři jednatelé – Ing. Pavel Lazar, MBA, Ing. 
Martin Krupa, MBA a Mgr. Margita Rejchrtova, MBA. Za společnost jednají minimálně dva 
jednatelé. V čele společnosti je Ing. Pavel Lazar, MBA, který společně s odbornými řediteli 
jednotlivých útvarů řídí společnost. Stav zaměstnanců k 31. 12. 2018 byl 726 kmenových 
zaměstnanců a 261 agenturních zaměstnanců. Podíl dělníků ve společnosti se pohybuje 
přibližně okolo 75 % a zbývajících 25 % je podíl technickohospodářských pracovníků. 
Ve společnosti zastávají jak technické, tak i dělnické pozice převážně lidé z České republiky. 
Směnnost ve společnosti se liší podle provozů od jednosměnného, dvousměnného, tak 
i trojsměnného. Některé stroje pracují i v nepřetržitém provoze. Průměrný měsíční výdělek za 
rok 2018 ve společnosti činí 30 918 Kč.   
Organizační struktura společnosti je velice členitá. Společnost se dětí do úseků – 
výrobního, finančního, technického, řízení kvality, prodeje a marketingu, personálního úseku 
a posledním úsekem je úsek nákupu. Tyto úseky se dále člení na jednotlivá střediska. 





3.3 Charakteristika personálního úseku 
Ve společnosti TAWESCO s.r.o. personální úsek spadá přímo pod jednatele 
společnosti. Zahrnuje dva úseky, a to řízení lidských zdrojů a mzdovou účtárnu. Tento úsek 
zabezpečuje veškeré personální činnosti ve společnosti v souladu s platnou legislativou, 
vyhláškami a vnitřními předpisy. Zabezpečuje veškerou personální evidenci od přijetí nového 
zaměstnance až po skončení pracovního poměru. Další náplní je spolupráce s vedoucími 
zaměstnanci a řešení individuálních potřeb zaměstnanců.  
Personální úsek se skládá z osmi zaměstnanců, jak můžeme vidět v Grafu 3.1. Pod 
ředitele personálního úseku spadají dvě mzdové účetní a jeden technik BOZP. Zbývající čtyři 
zaměstnanci mají na starost chod personálního oddělení.  
Graf 3.1: Struktura personálního úseku 
Ředitel personálního úseku 
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Zdroj: Vlastní zpracování podle interních výkazů společnosti 
 
Jeden z personalistů je specialista náboru a agenturního zaměstnávání. Tento 
zaměstnanec se stará o zjišťování požadavků pro nábor jak zaměstnanců do výroby, tak 
i o potřebu nových zaměstnanců na pozicích technickohospodářských zaměstnanců. 
Vyhledává nové zaměstnance přes různé internetové portály a zajištuje informování o volných 
pracovních místech. Další náplní práce je komunikace s agenturami práce a jejími 
koordinátory, řešení škodných událostí týkajících se agenturních zaměstnanců či řešení úprav 
sazeb agenturních zaměstnanců.  
Odměňování a personálnímu controllingu se věnuje speciálně personalistka. Její náplní 
práce je vše, co se týká mzdy zaměstnanců, tedy položky týkající se například prémií, odměn 
za práci či srážek ze mzdy. V oblasti týkající se personálního controllingu například sleduje 
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plnění produktivity nebo docházku zaměstnanců. Dále připravuje podklady pro fakturaci 
a kontrolu s agenturami práce.  
Další personalistka je odpovědná za vzdělávání zaměstnanců. Jedná se například 
o činnosti týkající se přípravy plánu vzdělávání, kontrolu jejího plnění, objednávání školení 
a jeho zavedení do systému při úspěšném absolvování. Zajišťuje veškerou administrativní 
činnost spojenou se zdravotními prohlídkami zaměstnanců. Připravuje setkání se zaměstnanci, 
florbalový turnaj nebo odměňování jubilantů a zasloužilých pracovníků.  
Poslední zaměstnanec personálního úseku zabezpečuje veškerou správu informačního 
systému RON, přípravu pracovních smluv či změny, ukončení pracovního poměru a další 
administrativní činnosti.  
Technik BOZP provádí realizaci prověrek BOZP, dále komunikuje se státními 
institucemi, tvoří mapy rizik a katalog OOPP. Sepisuje a vede správu pracovních úrazů, 
nemocí z povolání a poranění, provádí analýzu a statistiku v oblasti BOZP a PO.  
Mzdové účetní se starají o souhrnné zpracování mzdové agendy. Úzce spolupracují 
s personálním úsekem při vzniku, změně nebo skončení pracovního poměru.  
3.3.1 Struktura zaměstnanců 
Strukturu a vývoj počtu kmenových zaměstnanců ve společnosti TAWESCO s.r.o. 
v letech 2012 až 2018 lze vidět v Grafu 3.2. Společnost TAWESCO s.r.o. je velkou výrobní 
firmou, proto největší podíl zaměstnanců tvoří výrobní dělníci, například profese lisař, svářeč, 
zámečník, obráběč, nástrojář a další zaměstnanci. Nedílnou součástí výroby je logistika, 
ať už manipulace s materiálem přímo na pracovišti, přeprava mezi jednotlivými pracovišti 
nebo ve skladech. Přepravu ve společnosti zabezpečují manipulační dělníci, řidiči 
vysokozdvižných vozíků, jeřábníci a skladníci. 
Jako podpůrný zdroj výroby jsou tzv. technickohospodářští zaměstnanci společnosti, 
jedná se o zaměstnance z oddělení technologie, konstrukce, řízení kvality, nákupu, obchodu 
a další zaměstnance. Nejmenší zastoupení ve struktuře společnosti mají řídící pracovníci 
a střední management, který je přímo spojen s výrobou a vrcholovým managementem. Ve 
společnosti pracují brigádníci starší 18 let, a to převážně v letních měsících, kdy kmenoví 
zaměstnanci čerpají řádnou dovolenou. 
Společnost přijímá agenturní zaměstnance hlavně prostřednictvím agentury PROMET 
JOBS a.s. anebo přes agentury Apolmont, s.r.o., TOP MONEY s.r.o., JOMA-G CZ, s.r.o., 
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Grant Royal, s.r.o. a CZECHKONŠTRUKTER s.r.o. Prostřednictvím těchto agentur 
zprostředkovaní zaměstnanci pracují na dělnických pozicích. Počet agenturních pracovníků ve 
společnosti velmi úzce souvisí s počtem zakázek a politikou ve společnosti.  
Jak můžeme vidět v Grafu 3.2, v letech 2012 až 2018 se počty kmenových zaměstnanců 
měnily. Tyto změny souvisely s vývojem společnosti, a to konkrétně s vyšším podílem 
investic do modernizace výrobního vybavení společnosti. Ke snížení stavu zaměstnanců došlo 
při investicích do tzv. robotického svařování a moderních lisů. Tyto nové stroje přinesly do 
společností více zisku, ale také se díky tomu snížil počet zaměstnanců. V roce 2016 a hlavně 
v roce 2017 rostl počet zaměstnanců v důsledku rozšiřování výroby a vybudování nové 
výrobní haly. Během roku 2018 došlo k mírné reorganizaci společnosti. V důsledku těchto 
událostí se snížil stav zaměstnanců oproti roku 2017 o 12 zaměstnanců. V letošním roce se 
opět očekává nárůst zaměstnanců zásluhou nových projektů, které přinesou další pracovní 
místa ve společnosti.  
Graf 3.2: Struktura počtu kmenových zaměstnanců v letech 2012 až 2018  
Zdroj: Vlastní zpracování podle interních výkazů společnosti 
 
Věková struktura zaměstnanců ve společnosti je vyjádřena v Tab. 3.1. Vyplývá z ní, že 
ve společnosti jsou dvě nejpočetnější skupiny, a to konkrétně zaměstnanci ve věku 41–50 let 
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technickohospodářští pracovníci - tarifní technickohospodářští pracovníci - smluvní
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zastoupení mají skupiny mezi 21–30 let a 31–40 lety, a to v průměru 109 zaměstnanců. 
Nejmladší zaměstnanci ve věku 18–20 let jsou pouze v počtu dvou osob, zato nejstarší 
skupina zaměstnanců ve věku nad 60 let je v zastoupení 33 osob. Z této tabulky vyplývá, že 
společnost stárne.  
Tab. 3.1: Věková struktura zaměstnanců v roce 2018 
Věková 
kategorie 





2 101 116 219 255 33 726 
Zdroj: Vlastní zpracování podle interních výkazů společnosti 
 
Vzhledem k tomu, že společnost se převážně zabývá strojírenskou výrobou, struktura 
zaměstnanců dle pohlaví v Grafu 3.3 není až tak překvapující. Největší zastoupení ve 
společnosti mají muži, a to v počtu 573. Žen je ve společnosti 153, což představuje 21 %. 
Ženy ve společnosti nalezneme spíše v administrativních pozicích nebo v expedici či na 
pozicích dílenských plánovaček. Struktura zaměstnanců se ani během minulých let neměnila. 
Graf 3.3: Struktura zaměstnanců dle pohlaví v roce 2018 
Zdroj: Vlastní zpracování podle interních výkazů společnosti 
 
V Tab. 3.2 lze vidět míru fluktuace ve společnosti v posledních sedmi letech. Míru 
fluktuace zjistíme tak, že počet zaměstnanců, kteří odešli v daném roce, vydělíme průměrným 
počtem zaměstnanců v daném roce. Abychom dostali vyjádření v procentech, vynásobíme 





Tab. 3. 2: Míra fluktuace kmenových zaměstnanců v letech 2012 až 2018 
Zdroj: Vlastní zpracování podle interních výkazů společnosti 
V různých zdrojích se můžeme dozvědět, že hodnota zdravé úrovně fluktuace je 
v rozsahu 5–7 % (přičemž průměrná hodnota fluktuace v České republice je okolo 15 %) 
Z přehledu vyplývá, že v roce 2013 byla míra fluktuace druhá nejvyšší. Hlavním důvodem byl 
velký počet zaměstnanců odcházejících do starobního důchodu. Dalším důvodem byly 
organizační změny ve společnosti za účelem racionalizace a zefektivnění činností 
vykonávaných v jednotlivých úsecích společnosti. Z těchto dvou uvedených důvodů odešlo 
celkem 23 osob. Společnost měla v roce 2014 fluktuaci okolo 10 % a i v následujících letech 
míra fluktuace klesala. V roce 2015 společnost dosáhla na takzvanou doporučenou míru 
fluktuace, konkrétně na necelých 7 %. 
V roce 2016 se míra nezaměstnanosti v České republice pohybovala okolo 5,5 %. 
Zvýšený počet odchodů vznikl konkurenčními boji o kvalifikované zaměstnance, kteří byli 
často lákáni do cizích firem za vyšší mzdu či výhodnější podmínky. Měl za následek vyšší 
úroveň fluktuace ve společnosti. V roce 2017 se tato hodnota snižovala vzhledem 
k rozšiřování výroby.  
Nejvyšší míra fluktuace za posledních sedm zkoumaných let byla v loňském roce. 
Přetrvává velmi nízká míra nezaměstnanosti a s tím související konkurenční boje 
o zaměstnance. Také došlo k mírné reorganizaci společnosti a v důsledku těchto událostí 
odešlo 12 osob. V loňském roce byl zvýšený počet odchodů do starobního důchodu. Všechny 
tyto skutečnosti tedy měly za následek zvýšenou míru fluktuace v loňském roce.  
Kolektivní smlouvou je upraven vztah mezi zaměstnanci společností TAWESCO s.r.o. 
a Odborovou organizací OS KOVO VÚ Tatra. Vyjednaná kolektivní smlouva je platná na 
období let 2018–2020. Obsahuje body týkající se vztahu mezi zaměstnavatelem a odborovou 
organizací, pracovně právních vztahů, sociální oblasti, mzdové oblasti, bezpečnosti a ochrany 




Počet výstupů Míra fluktuace (%)
2012 738 39 5,28
2013 713 79 11,08
2014 701 70 9,99
2015 705 49 6,95
2016 733 79 10,78
2017 752 72 9,57
2018 740 106 14,32
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4 Zhodnocení současného systému přijímání a adaptace 
zaměstnanců ve vybrané společnosti  
Tato kapitola je zaměřena na posouzení systému přijímaní a adaptace ve vybrané 
společnosti TAWESCO s.r.o. Bude zde popsán proces přijímání zaměstnanců a jejich 
adaptační proces. Součástí této kapitoly je výzkumné řešení a také analýza odpovědí na 
jednotlivé otázky položené v rámci polostandardizovaného rozhovoru. Na základě shrnutí 
výzkumného šetření budou v další kapitole sepsány návrhy a doporučení pro tuto společnost.  
4.1 Proces přijímání zaměstnanců 
Informace k procesu přijímání a adaptace zaměstnanců byly zjištěny během rozhovoru 
s personalisty a z údajů uvedených v interních dokumentech.  
Přijímání zaměstnanců ve společnosti začíná přijetím nabídky zaměstnancem na danou 
pracovní pozici. Přijímání zahrnuje řadu převážně administrativních činností, které vedou ke 
vzniku určitých práv a povinností pro obě smluvní strany. Spolu s přijímáním vznikají 
společnosti náklady. Společnost nemá přesně vyčíslené náklady na přijetí jednoho 
zaměstnance, ale uvědomuje si, že nejsou zanedbatelné.  
Před přijetím nového zaměstnance do společnosti je zapotřebí, aby přímý nadřízený 
zaměstnance vyplnil formulář „Požadavek na obsazení pracovního místa“ (Příloha č. 3), který 
nalezne na intranetu společnosti. Formulář obsahuje specifické požadavky pracovního místa, 
jako jsou například kvalifikační požadavky, tedy délka praxe, dosažené vzdělání, průkazy 
a osvědčení či jiné znalosti a dovednosti. Dále obsahuje pracovní podmínky konkrétního 
místa – směnnost, délka směny, rizikové faktory a její úrovně a popis pracovních činností. 
Tento požadavek po předání na personálním oddělení je podkladem pro zahájení výběrového 
řízení a umožňuje vybrat toho nejvhodnějšího kandidáta dle požadavků. Poté proběhne 
výběrové řízení nového zaměstnance. Výběrového řízení se účastní personalista a přímý 
nadřízený, který vznesl požadavek na obsazení pracovního místa.  
Dalším krokem vedoucího zaměstnance po vybrání nového zaměstnance a jeho přijetím 
nabídky je vyplnění formuláře „Podklady pro pracovní smlouvu“, který je v Příloze č. 4. 
Vedoucí ho nalezne také na intranetu společnosti. Daný formulář slouží personálnímu úseku 
jako podklad pro přípravu pracovní smlouvy. Obsahuje základní informace o novém 
zaměstnanci, pracovní zařazení, nákladové středisko, dobu pracovního poměru a údaje 
ke mzdovému zařazení. Formulář dává informace ke směnnosti, o budoucích rizicích 
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souvisejících s vykonávanou prací a požadavky o přidělení pomůcek k práci, jako je například 
potřeba mobilního telefonu, počítače či služebního automobilu.  
Personální úsek po domluvě s novým zaměstnancem ještě před nástupem vyplní osobní 
dotazník. Nový zaměstnanec obdrží „Žádost o posouzení zdravotní způsobilosti k práci“ 
a další informace týkající se lékařské prohlídky. Nezbytné dokumenty, jako je zápočtový list, 
kopie nejvyššího dosaženého vzdělání, kopie kartičky běžného účtu zaměstnance, potvrzení 
o studiu dětí či srážkách ze mzdy, musí zaměstnanec oproti osobnímu dotazníku a potvrzení 
o lékařské způsobilosti donést nejpozději v den nástupu do zaměstnání.  
Lékařskou prohlídku u smluvního lékaře absolvuje nový zaměstnanec ještě před 
nástupem do společnosti. Společnost má dva smluvní lékaře s ohledem na to, v jakém provoze 
bude práce vykonávána. Jeden smluvní lékař se specializuje na provoz lisovna a svařovna 
a druhý z lékařů pak na správu a provoz nářaďovny. Toto potvrzení je jedním z důležitých 
dokumentů, bez kterých nemůže být ve společnosti TAWESCO s.r.o. podepsaná pracovní 
smlouva. Pokud je zaměstnanec zařazen k práci v riziku 3 a 4, jako je například zvýšený hluk 
na pracovišti, navštíví nový zaměstnanec pracovní lékařství. Zde smluvní lékař na základě 
výpisu z karty od praktického lékaře a dalších vyšetření potvrdí, že nový zaměstnanec splňuje 
požadavky pro výkon práce. Potvrzení o pracovní způsobilosti musí předat nový zaměstnanec 
na personálním úseku.  
Na základě „Osobního dotazníku“ personalista zavede nového zaměstnance do 
informačního systému RON. V tomto dotazníku nalezneme informace týkající se osobních 
údajů (tituly, příjmení, jméno, datum a místo narození, rodné číslo, číslo občanského průkazu, 
bydliště, rodinný stav a počet dětí). Další informace se týkají dokončeného vzdělání, 
jazykových znalostí, řidičského oprávnění a ostatních znalostí a dovedností. Dotazník 
obsahuje část, která souvisí s předchozím zaměstnáním či jiným pracovním poměrem. Také je 
zde pole týkající se názvu zdravotní pojišťovny nebo případného pobíraného důchodu. Na 
konci tohoto formuláře nalezneme podpis a prohlášení o pravdivosti. Ukázka osobního 
dotazníku společnosti TAWESCO s.r.o. je v Příloze č. 5 
Osobní dotazník slouží zároveň jako podklad pro mzdovou účetní, která je odpovědná 
za přihlášení nového zaměstnance na správu zdravotního pojištění. Ke správě sociálního 
pojištění přihlašuje nového zaměstnance personalista. Nejpozději v den nástupu nový 
zaměstnanec navštíví mzdové oddělení a podepíše „Prohlášení poplatníka daně z příjmu 
fyzické osoby ze závislé činnosti“.  
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Pracovní smlouva je sepsána dle zákoníku práce § 34. Nejpozději je podepisována v den 
nástupu do práce. Spolu s ní je předán novému zaměstnanci popis pracovního místa. 
Podmínky pracovní smlouvy jsou ale dohodnuty před samotným podpisem. Před podepsáním 
pracovní smlouvy má zaměstnanec dostatek času pro prostudování této smlouvy. Případné 
dotazy jsou zodpovězeny ještě před samotným podpisem. Po podpisu oběma smluvními 
stranami dostane každý jedno vyhotovení. Za společnost podepisuje pracovní smlouvy 
personální ředitel a ve výjimečných případech jeden z jednatelů společnosti. Personální úsek 
tuto smlouvu zakládá do osobní složky zaměstnance.   
Pracovní smlouva je uzavírána jak na dobu určitou, tak neurčitou. Vše záleží na dohodě 
mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. Společnost využívá veškeré možnosti zákoníku 
práce. Zkušební doba je zpravidla sjednána na dobu tři měsíce, jen u vedoucích pracovních je 
stanovena na šest měsíců.  
Personální úsek vytvoří pro nového zaměstnance osobní složku, ve které eviduje 
veškeré dokumenty týkající se výkonu práce. Jedná se například o životopis, podklady pro 
pracovní smlouvu, osobní dotazník, pracovní smlouvu, dodatky ke smlouvě, mzdové listy, 
veškeré potvrzení od lékaře, potvrzení ze školení, záznamy hodnocení, zápočtový list, kopie 
dosaženého vzdělaní a další písemné dokumenty.  
Přímý nadřízený nového zaměstnance si také eviduje potřebné dokumenty týkající se 
výkonu práce daného zaměstnance. Vede v patrnosti platnosti odborných způsobilostí pro 
výkon práce. Za jejich platnost spolu s personálním úsekem zodpovídá. Dále eviduje záznam 
o proškolení na pracovišti a adaptační plán. Případné osobní údaje nalezne nadřízený 
v informačním systému RON, kde má možnost prohlížení a editace docházky.  
4.2 Adaptační proces nových zaměstnanců 
Adaptační proces nastává po přijetí nového zaměstnance do společnosti. Tento proces 
ve společnosti začíná nástupním dnem. První den probíhá stejně pro technickohospodářské 
pracovníky i pro dělníky. Po úvodním školení proběhne oficiální předání nového zaměstnance 
přímému nadřízenému a je představen spolupracovníkům. Odpovědná osoba v adaptačním 
procesu nového zaměstnance je buď přímý nadřízený, nebo kolega.  
Nástupní den pro nového zaměstnance začíná příchodem na 8 hodin do společnosti, kde 
proběhne vstupní školení, které probíhá pravidelně každou středu. V rámci tohoto školení je 
představena společnost, proběhne školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární 
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ochrany (PO), školení v oblasti ochrany životního prostředí a představení odborové 
organizace.  
Vstupní školení začíná přivítáním personalistou a poté představení společnosti 
prostřednictvím 20minutové prezentace. Na začátku se všichni přítomní zapíší do prezenční 
listiny. V prezentaci jsou obsaženy body týkající se společnosti, personálního úseku, 
dokumentace, areálu závodu, parkování, pracovní doby, docházky, stravování, závodní 
preventivní péče, mezd, benefitů, pracovního řádu, kamerového systému a metod 5S. V rámci 
této prezentace se nový zaměstnanec dozví základní informace, které jsou pro jeho příchod 
bezpochyby nezbytné, i když se může jednat o banální informace typu, kde jsou snímače pro 
příchody a odchody pro výpočet docházky nebo kantýna, ale pro nového zaměstnance jsou 
podstatné. Prezentace je k lepší přehlednosti doplněna o obrázky a mapy areálu. Na konci 
prezentace zhlédnou noví zaměstnanci krátké video o společnosti a jejích provozech. Ve 
videu jsou představeny také tři nejčastěji zastávané pracovní pozice ve společnosti – lisař, 
svářeč a operátor bodového svařování.  
Dalším blokem je představení odborové organizace OS KOVO VÚ Tatra. Během 
15minutové prezentace předseda odborové organizace představí tuto organizaci a seznámí 
nové zaměstnance s kolektivní smlouvou. Noví zaměstnanci se dozvědí o poslání a historii 
odborové organizace. Rovněž zjistí, že se jedná o největší odborový svaz v České republice. 
Představena je struktura odborů a jednotlivé společností, ve kterých odborová organizace 
působí. V neposlední řadě jsou zmíněny informace o tom, co odbory poskytují 
zaměstnancům, kteří jsou jejich členy.  
Manažer environmentálního managementu proškolí nového zaměstnance v oblasti 
ochrany životního prostředí. Z této prezentace se zaměstnanci dozvědí jednotlivé požadavky 
týkající se ochrany životního prostředí. Všechny tyto informace také zaměstnanec nalezne 
v dokumentaci na intranetu společnosti. Jedním z bodů je nakládání s chemickými látkami, 
odpady, jak správně třídit odpad nebo jednotlivé výstražné symboly a bezpečnostní listy. 
Prezentace uzavírají informace týkající se zpětného odběru použitých elektrozařízení 
a havarijní připravenosti v oblasti ochrany životního prostředí.  
Poslední a nejobsáhlejší částí vstupního školení je proškolení v oblasti bezpečnosti 
a ochrany zdraví při práci a požární ochrany. Toto školení provádí technik BOZP. Prvotními 
informacemi jsou základní právní předpisy, zakázané činnosti v areálu společnosti, práva 
a povinnosti zaměstnanců. Dalším bodem jsou povinnosti týkající se školení zaměstnanců 
technikem BOZP, ale i vedoucím. Noví zaměstnanci jsou obeznámeni s tím, od koho 
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dostanou ochranné pomůcky při práci a jak je správně používat. Kontrolu BOZP na pracovišti 
provádí jak technik BOZP, tak vedoucí. Šetření a odškodnění pracovních úrazů, rizika na 
pracovišti, lékařské preventivní prohlídky, povinnosti a zákazy zaměstnanců spojených se 
strojním zařízením nebo bezpečnostní tabulky jsou dalšími důležitými body školení. Nedílnou 
součástí školení je poučení o zákazu jakékoliv návykové látky či alkoholu. Poslední část 
prezentace se týká požární ochrany, jejích hlavních právních předpisů a používání hasicího 
přístroje. „Prezenční listina periodického školení a přezkoušení z předpisu o bezpečnosti 
a ochraně zdraví“ slouží jako podklad, že školení BOZP proběhlo. Tento podepsaný formulář 
od všech zúčastněných je založen na personálním úseku. Formulář je k nahlédnutí v Příloze 
č. 6.  
Po vstupním školení personalista předává novému zaměstnanci identifikační kartu. 
Informace k ní získal při vstupním školení. Slouží k autentizaci daného zaměstnance. Na této 
kartě je uvedeno jméno a příjmení zaměstnance, jeho osobní číslo, fotografie, logo a adresa 
společnosti.  
Na zadní straně karty je jedinečný kód. Karta obsahuje čip, který slouží 
k zaznamenávání příchodů a odchodů daného zaměstnance, dále k průchodům v rámci 
společnosti nebo k objednávání obědů a nákupu v kantýně. Limit pro nákup a stravování je na 
této kartě stanoven na 1 500 Kč. 
Pro objednávání obědů je zapotřebí, aby personalistka jedinečný kód karty nového 
zaměstnance zaslala na příslušné oddělení do společnosti TATRA TRUCKS a.s., která 
zprostředkovává obědy pro společnost TAWESCO s.r.o. Stravování probíhá v rámci 
společnosti. Po aktivaci jsou personalistce zaslány přihlašovací údaje včetně hesla, které jsou 
předány zaměstnanci spolu s identifikační kartou.  
Pokud se jedná o nového zaměstnance přijímaného na pozici svářeč, následuje po 
vstupním školení v 10 hodin zkouška svařování. Tuto zkoušku provádí zaměstnanec 
společnosti, konkrétně se jedná o svářečského inženýra. E-mailem personální úsek informuje 
o zvládnutí čí nezvládnutí této zkoušky. V rámci testování svařování proběhne i vyzkoušení 
čtení výkresové dokumentace. 
Personalista předá oficiálně nového zaměstnance spolu s formulářem pro adaptaci jeho 
přímému nadřízenému, se kterým se již znají z výběrového řízení. Ve společnosti jsou 
vytvořeny dva formuláře pro plán adaptace. První z nich je určen pro dělnické pozice a druhý 
je pro technickohospodářské zaměstnance. Jejich struktura je velmi odlišná. Po vyplnění 
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těchto adaptačních plánů by měl být originál zpět odevzdán na personální oddělení. Přímý 
nadřízený by si měl kopii také založit do své složky. 
„Nástupní a adaptační list nového pracovníka“ (Příloha č. 7) pro dělnické pozice se 
skládá z mnoha identifikačních údajů, platnosti jednotlivých průkazů a samotných úkonů 
s uvedenou osobou odpovědnou za splnění daného úkonu. Většina stanovených úkonů dle 
adaptačního listu proběhne v prvním dni. Následující dny jsou úkony stanoveny jen pro 
vyhodnocení daného dne. Adaptační období je v tomto formuláři nastaveno na dobu prvních 
tří dnů. Tento formulář obsahuje například úkony – nabízený kandidát byl odsouhlasen 
nadřízeným nebo potvrzení od lékaře či předání životopisu nebo dotazníku nadřízenému. 
Vzhledem k již podepsané pracovní smlouvě jsou tyto body již nepotřebné. Další část je 
určena pro vyhodnocení prvních tří dnů, ze kterého lze vyvodit závěrečné stanovisko 
nadřízeného. Vyhodnocení je rozděleno do několika bodů. Pomocí stupnice 1–5 nadřízený 
udělí hodnocení. Poslední část formuláře je určena pro datum a podpis zaměstnance 
i nadřízeného.  
„Adaptační plán nového pracovníka“ (Příloha č. 8), který je určen pro 
technickohospodářské zaměstnance, je o poznání přehlednější a stručnější jak pro 
nadřízeného, tak pro adaptovaného zaměstnance. Na začátku se nový zaměstnanec dozví 
veškeré potřebné informace o průběhu adaptace. Jednotlivé části adaptačního plánu obsahují 
dobu zácviku, podrobný popis úkolu, datum, odpovědnou osobu a podpis této osoby. Po 
úvodních informacích následuje část první, která se týká identifikačních údajů. Část druhá 
obsahuje vstupní školení. Další částí je školení na pracovišti. Poslední dvě zmíněné části jsou 
pro všechny technickohospodářské zaměstnance stejné. Jednotlivé úkoly jsou jasně popsány 
pro obě zainteresované strany a navazují na sebe. Čtvrtou částí je samotný adaptační plán. 
V této části jsou volná pole pro vypsání jednotlivých úkolů tak, aby adaptace odpovídala 
požadavkům daného pracovního místa. Závěrečné vyhodnocení adaptačního plánu je možné 
provést v dolní části formuláře spolu s možností sepsání budoucích rozvojových aktivit 
a případného komentáře k adaptaci. Nadřízený vyhodnotí adaptační proces vybráním jednoho 
ze tří možných hodnocení. Tento formulář by měl být podepsán jak adaptovaným 
zaměstnancem, tak jeho nadřízeným.  
Oba adaptační plány jsou ve společnosti zavedeny krátkou dobu a jejích využívání 
v praxi prozatím není tak úspěšné. Personální úsek si tuto skutečnost uvědomuje.  
První pracovní den u dělnických pozic začíná tím, že nadřízený provede seznámení 
s provozem, ve kterém bude vykonávat práci. Nový zaměstnanec je obeznámen s důležitými 
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provozními otázkami a je opětovně proškolen na daném pracovišti. „Záznam o provedení 
školení zaměstnanců“ (Příloha č. 9) si nadřízený eviduje ve své složce o zaměstnanci. Noví 
zaměstnanci na nákladovém středisku 3560, kteří budou vykonávat obsluhu robotizovaného 
pracoviště, musejí navíc svým podpisem potvrdit „Prezenční list výcviku“ (Příloha č. 10). 
Stvrzením souhlasí, že byli poučení o 11 bodech obsažených v této listině, které se týkají 
výkonu práce na této pozici. Tento požadavek o proškolení byl zaveden společností ŠKODA 
AUTO a.s. Jedná se o jejich adaptační plán, který se týká pouze výše zmiňovaného 
nákladového střediska, ve kterém se vyrábí díly pro společnost ŠKODA AUTO a.s. 
Technickohospodářské pracovníky provede společností nadřízený a také je proškolí na 
daném pracovním místě. Rovněž u těchto zaměstnanců nadřízený eviduje záznam 
o proškolení.  
V průběhu prvních dní jsou novému zaměstnanci předány pomůcky, které jsou potřebné 
pro výkon práce. Během představení konkrétního pracovního místa je představen 
spolupracovníkům, případně osobám, se kterými bude úzce spolupracovat, a garantovi, který 
mu bude nápomocen při zácviku na pracovní místo. Většinou je to zkušenější kolega v rámci 
daného nákladového střediska.  
Následující dny a týdny si nový zaměstnanec osvojuje povinnosti a požadavky na 
daném pracovním místě při plnění pracovních úkolů. V prvních týdnech se dále seznamuje 
s novou společností, jejím chodem a ostatními zaměstnanci.  
Závěrečné hodnocení adaptačního procesu neprobíhá. Po konci zkušební doby probíhají 
hodnoticí pohovory, kterých se účastní nový zaměstnanec a přímý nadřízený nebo 
personalista. V rámci krátkého pohovoru proběhne zhodnocení zkušební doby a následný 
průběh pracovněprávního vztahu.  
4.3 Průběh výzkumného šetření   
Samotný výzkum probíhal v rámci společnosti. Jednalo se o polostandardizovaný 
rozhovor, který byl zvolen kvůli možnosti více nahlédnout do dané problematiky. Oproti 
dotazníku je zde možnost ještě dále rozvést otázku a dozvědět se podrobnější odpověď. 
Respondent má možnost doptat se při rozhovoru na nepochopené otázky. 
Rozhovor byl veden ústně přímo mezi respondentem a tazatelem bez přítomnosti 
dalších osob. Po realizaci polostandardizovaného rozhovoru a analýze dokumentů proběhlo 
zpracování a interpretace zjištěných informací. V rámci této práce byla na základě zjištěných 
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poznatků navržena doporučení pro zlepšení systému přijímání a adaptace zaměstnanců ve 
vybrané společnosti. 
Předem připravený polostandardizovaný rozhovor obsahuje 26 otázek, které můžeme 
vidět v Příloze č. 11. Samotné odpovědi respondentů jsou v Příloze č. 12. Vzhledem 
k velikosti společnosti a náročnosti polostandardizovaného rozhovoru jsem nemohla oslovit 
všechny nové zaměstnance. Proto byla vybrána cílová skupina zaměstnanců, kteří pracují ve 
společnosti maximálně dva roky. Celkový počet respondentů byl 88. Respondenti byli vybráni 
mezi technickohospodářskými pracovníky i dělníky v různých věkových kategoriích 
a s různými zkušenostmi. Respondenti s rozhovorem souhlasili. Údaje získané během 
rozhovoru jsou zcela anonymní.  
Rozhovor začínal představením tazatele. Respondentovi byl sdělen cíl rozhovoru 
a základní uvedení do dané problematiky. Samotný rozhovor probíhal dle předem 
připravených otázek v daném sledu. K zaznamenávání informací byl vytvořen záznamový 
arch, aby všechny odpovědi byly pečlivě zaznamenány. Jednalo se o uzavřené i otevřené 
otázky, ve kterých respondent mohl vyjádřit svůj názor k dané otázce. Otázky byly 
koncipovány do tří okruhů. První z nich se týkala přijímání do společnosti. Poté následovaly 
otázky o adaptaci a v posledním okruhu byly položeny otázky osobního charakteru. Na závěr 
proběhlo poděkování respondentovi za ochotu a čas. 
Analýzu dokumentů doplnily informace získané od respondentů 
během polostandardizovaného rozvoru. Díky studiu těchto materiálů je možné získat ucelený 
přehled o přijímání a adaptaci zaměstnanců ve společnosti. Tyto personální činnosti nelze 
hodnotit pouze na základě polostandardizovaného rozhovoru, ale i z dokumentů, které s touto 
problematikou souvisí. 
Jednalo se o analýzu různých směrnic, výročních zpráv, statistik, přehledů, vyhlášek, 
nařízení, interních dokumentů a dalších.  
4.4 Metody hodnocení 
Pro znázornění jednotlivých otázek z rozhovoru byla zvolena forma grafického 
zobrazení pomocí programu Microsoft Excel. Pouze u otázek, kde respondenti měli možnost 
volné odpovědi, není použito grafické zobrazení. Zpracované údaje poslouží ke zhodnocení 
jednotlivých otázek z polostandardizovaného rozhovoru. V každém grafu jsou vyobrazeny 
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jednotlivé počty odpovědí buď v relativním, nebo absolutním vyjádření. Dílčí otázky jsou 
krátce okomentovány s ohledem na návrhy a doporučení.  
4.5 Analýza odpovědí výzkumného šetření  
V následujících třech podkapitolách budou analyzovány otázky z jednotlivých okruhů 
polostandardizovaného rozhovoru. V rámci analýzy odpovědí prvním okruhem otázek byly 
identifikační otázky, další se týkaly přijímání zaměstnanců. Otázky o adaptaci uzavírají 
poslední okruh otázek.  
4.5.1 Identifikační otázky  
Otázka č. 21 - Jak dlouho působíte ve společnosti? 
Respondenti byli účelně vybráni s působením ve společnosti do 2 let, aby odpovědi byly 
nejpřesnější, protože tito zaměstnanci systém přijímání a adaptace absolvovali nedávno. Delší 
působení ve společnosti by mohlo již zkreslovat výsledky.  
Ve společnosti působí méně než 3 měsíce devět z dotazovaných (10 %). Další 
z možných odpovědí bylo působení ve společnosti od 3 do 6 měsíců, tuto možnost uvedlo 
také 9 z dotazovaných (10 %). Nejmenší zastoupení respondentů byla skupina zaměstnanců 
pracující ve společnosti 7–9 měsíců, jednalo se o 7 respondentů (8 %). Následovaly početnější 
odpovědi, kdy 14 dotazovaných (16 %) ve společnosti působí déle než 10 měsíců. Největší 
skupinu tvořily osoby pracující v organizaci 1–2 roky (49 osob, 56 %). Grafické znázornění 
délky působení ve společnosti je shrnuto v Grafu 4.1. 
Graf 4.1: Jak dlouho působíte ve společnosti? 
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Otázka č. 22 - Na kterém provoze pracujete?  
Společnost se dělí na 4 provozy – lisovna, svařovna, správa a nářaďovna (Graf 4.2). 
Nejnižší zastoupení dotazovaných bylo z provozu nářaďovna, a to 7 osob (8 %). Na tomto 
provoze jsou lidé nejstabilněji zaměstnáni, proto i dotazovaných nebylo tolik. Ostatní tři 
provozy jsou zastoupeny rovnoměrně. Provoz lisovna byl zastoupen 28 respondenty (32 %), 
provoz svařovna 27 respondenty. Poslední provoz správa uvedlo 26 dotazovaných (30 %) 
Graf 4.2: Na kterém provoze pracujete? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 23 - Máte zkušenosti v oboru, ve kterém nyní pracujete?  
Na dotazované se také můžeme podívat z hlediska zkušeností v oboru, což může mít 
vliv na adaptační proces. Jak můžeme vidět v Grafu 4.3, společnosti se i vzhledem k vysoké 
konkurenci daří přijímat odborníky v daném oboru. Tito zaměstnanci představují 23 % 
z dotazovaných, tedy 25 osob. Nejčetnější odpovědí bylo, že mají nějaké/určité zkušenosti 
v daném oboru. Respondentů s touto odpovědí bylo 43 (resp. 49 %). Nejmenší zastoupení, 
20 dotazovaných (28 %), uvedlo, že jsou bez předchozích zkušeností. V tomto případě se 
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Graf 4.3: Máte zkušenosti v oboru, ve kterém nyní pracujete?  
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 24 - Jaké je Vaše pohlaví? 
Většina respondentu podle Grafu 4.4 byli muži. Ti představují 70 dotazovaných (79 %). 
Ženy byly v menším zastoupení. Dotazovaných žen bylo 18 (21 %). V této firmě pracuje více 
mužů, což je dáno zaměřením společnosti.  
Graf 4.4: Jaké je Vaše pohlaví?  
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 25 - Jaký je Váš věk? 
Věková struktura dotazovaných byla rozdělena do 5 kategorií, a to od věku 18 let až po 
důchodový věk. Nejmenší skupinu dotazovaných představovaly osoby mladší 20 let. 
V procentuálním zastoupení se jednalo o 3 %. Více než polovina respondentů byla ve věku 
21–30 let, ti tvoří 35 dotazovaných, tedy 40 %. Věková struktura respondentů 31–40 let 
představuje 17 respondentů (19 %) a 19 dotazovaných (22 %) bylo ve věku 41–50 let. Do 
poslední kategorie, která představuje zaměstnance ve věku 51 a více let, spadá 
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Graf 4.5: Jaký je Váš věk? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 26 - Jaké je Vaše nejvyšší dosažené vzdělání? 
Jak vyplývá z Grafu 4.6, nejvyšší dosažené vzdělání se v rámci dotazovaných velmi liší. 
Toto je způsobeno faktem, že dělníci na nižších pozicích nemají vysokou odbornou 
kvalifikaci, zato u technickohospodářských pracovníků je vyžadováno vyšší vzdělání. 
Nejpočetnější skupinu respondentů, 37 osob (42 %), tvoří zaměstnanci, kteří mají výuční list. 
Následuje skupina 24 respondentů (27 %), kteří mají středoškolské vzdělání. Vyučených 
s maturitou je mezi dotazovanými 14 (16 %). Vysokoškolské vzdělání uvedlo 
12 dotazovaných (14 %). Jeden respondent odpověděl, že má pouze základní vzdělání.  
Graf 4.6: Jaké je Vaše nejvyšší dosažené vzdělání? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
4.5.2 Přijímání zaměstnanců 
Otázka č. 1 - Kdy jste podepsal/a smlouvu? 
Většina respondentů se shodla, že podepsali pracovní smlouvu v den nástupu, jednalo se 
konkrétně o 42 respondentů, což činí 48 %. Pracovní smlouvu jiný smluvený den před 
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pracovní smlouvy v den nástupu není nijak negativní. Společnost se ale ochuzuje o lepší 
navázání vztahu a vyvolání pocitu, že společnost má o nového zaměstnance zájem. Pouhých 
15 osob (17 %) si nebylo jisto, kdy smlouvu podepisovali. Tato skutečnost může být spojena 
s tím, že odpověď zvolila většina respondentů, kteří ve společnosti působí déle než jeden rok 
a již tuto formalitu zapomněli. 
Graf 4.7: Kdy jste podepsal/a smlouvu? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 2 - Jaké informace Vám byly sděleny při podpisu smlouvy? 
Respondenti měli v rámci této otázky možnost vybrat více možností. Nejčastější 
sdělenou informací byla pracovní doba. Tuto odpovědět zvolilo 75 dotazovaných, jak 
můžeme vidět v Grafu 4.8. Další nejčastější informací byla zkušební doba, kterou zvolilo 
52 respondentů. Skoro stejnou hodnotu mají informace týkající se délky dovolené a trvání 
pracovního vztahu. Tyto čtyři informace v rámci nadpoloviční většiny respondentů byly 
sděleny při podpisu smlouvy. Pokud se jednalo o respondenty, kteří v předchozí otázce zvolili 
možnost podpisu pracovní smlouvy v jiný než nástupní den, tak se shodli jednohlasně, že jim 
byl sdělen den nástupu do práce (31 respondentů). Následující informace, jak uvedli 
respondenti, byly důkladně probrány ještě před podpisem smlouvy. Proto méně dotazovaných 
odpovědělo, že jim byly informace vztahující se k způsobu odměňování (26 respondentů) 
a benefitům v rámci společnosti (21 dotazovaných) sděleny při podpisu smlouvy. Méně 
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Graf 4.8: Jaké informace Vám byly sděleny při podpisu smlouvy? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 3 - Jak byste popsal/a svůj první pracovní den? 
V rámci této otázky mohli dotazovaní popsat svůj první pracovní den (Příloha č. 12), 
protože na adaptaci nového zaměstnance může mít vliv i to, jak společnost zapůsobí v rámci 
prvního pracovního dne. Je důležité, aby společnost měla jasně stanovený plán tohoto dne 
a mohla tak pozitivně ovlivnit první mínění nového zaměstnance.  
Respondenti často odpovídali, že proběhlo školení o bezpečnosti práce, poté byli 
seznámení s kolegy a s pracovním místem. Mezi odpověďmi byly i negativní ohlasy na první 
pracovní den, kdy dotazovaní odpovídali: 
• že první den byl chaoticky nebo hektický,  
• byli zmatení první pracovní den, 
• bloudili po společnosti.  
Někteří také uvedli, že si nevzpomínají na svůj první pracovní den. Většina 
z respondentů odpověděla kladně. Takže z odpovědí lze vyvodit, že první pracovní den ve 
společnosti na nové zaměstnance nepůsobí negativně.  
Otázka č. 4 - Proběhlo školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany 
před nebo v den nástupu do práce? 
Školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany je jedním 
z nejdůležitějších školení, bez kterého nemohou zaměstnanci vykonávat práci. Opakuje se 



















nejpozději v den nástupu. To potvrdilo i všech 88 respondentů, tedy 100 %, jak můžeme vidět 
v Grafu 4.9. Negativní odpověď u této otázky nebyla vybrána. 
Graf 4.9: Proběhlo školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany 
před nebo v den nástupu do práce? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
Otázka č. 5 - Proběhlo seznámení se základními informacemi o společnosti? (Vize, cíle, 
kultura společnosti, organizační struktura, historie apod.) 
V rámci této otázky 43 respondentů (49 %) odpovědělo, že proběhlo seznámení se 
základními informacemi o společnosti, což vyplývá také z Grafu 4.10. Dotazovaní odpovídali, 
že toto seznámení proběhlo v rámci vstupního školení od personalistky. Dále uvedli, že další 
informace k tomuto tématu dostali od vedoucího zaměstnance či kolegů. Během nynějšího 
školení v areálu společnosti TAWESCO s.r.o. se na začátku noví zaměstnanci dozví důležité 
informace o společnosti, ale v minulých letech tomu tak nebylo. Školení pobíhalo v rámci 
vstupního školení do areálu TATRY, které bylo pro obě společnosti společné. V rámci tohoto 
školení nebyly zmíněné žádné informace týkající se například cílů společnosti 
TAWESCO s.r.o. Proto někteří zaměstnanci uvedli, že nebyly informace poskytnuty. 
Konkrétně se jednalo o 42 respondentů (48 %) a 3 dotazovaní (3 %) odpověděli, že si 
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Graf 4.10: Proběhlo seznámení se základními informacemi o společnosti? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 6 - Jaké materiály jste obdržel/a k ulehčení práce v prvních pracovních 
dnech? 
Dotazovaní zaměstnanci společnosti TAWESCO s.r.o. nejčastěji obdrželi k ulehčení 
práce v prvních pracovních dnech popis pracovní pozice a ústně předané informace o průběhu 
jejich adaptace, jak můžeme vidět v Grafu 4.11. U této otázky mohli respondenti uvést více 
odpovědí. Více jak polovina respondentů, konkrétně 52 dotazovaných, zmínila, že jim 
ulehčilo práci, když si prostudovali popis pracovní pozice. Další často uváděnou odpovědí 
(44 respondentů) byla ústně předaná informace o průběhu adaptace. Tento fakt svědčí o tom, 
že i když zaměstnanci neobdrželi adaptační plán, byl jim průběh adaptace aspoň ústně 
vysvětlen a měli tedy možnost zjistit, co v rámci adaptace proběhne. Pouhých devět 
respondentů uvedlo, že obdrželi plán adaptace. Osm z dotazovaných uvedlo, že se měli 
možnost seznámit s organizační strukturou společnosti. Další méně častou odpovědí byla 
možnost prostudovat si směrnice. Pouze 8 respondentů z celkového počtu 88 respondentů 
obdrželo směrnice a měli tedy možnost seznámit se s pravidly daných problematik v rámci 
společnosti. Je důležité, aby všichni zaměstnanci, jak noví, tak i stávající tyto materiály 
obdrželi anebo aspoň dostali informaci, kde tyto materiály nalézt. 
Možnost vlastní odpovědi zvolilo 16 respondentů. Uvedli, že jim nebyly žádné 
materiály předány (13 osob) nebo si nevzpomínají (3 osoby). Zmíněná negativní odpověď na 
tuto otázku značí, že zaměstnanci neměli možnost v rámci prvních dnů prostudovat si 
materiály tak, aby jim byla adaptace ulehčena. Žádný z respondentů neuvedl, že by obdržel 
příručku pro zaměstnance.  
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Graf. 4.11: Jaké materiály jste obdržel/a k ulehčení práce v prvních pracovních dnech? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
4.5.3 Adaptace zaměstnanců 
Otázka č. 7 - Byl Vám představen Váš přímý nadřízený?  
V rámci první otázky k adaptaci (Graf 4.12), zda byl novému zaměstnanci představen 
přímý nadřízený, uvedla pouze 3 % respondentů zápornou odpověď, tedy že jim nebyl 
představen nadřízený. Jedna osoba vybrala možnost, že si nevzpomíná, zda byl představen. 
Obě tyto odpovědi jsou zanedbatelné s ohledem na to, že 84 respondentů (96 %) uvedlo, že 
byli představeni přímému nadřízenému. V rámci této otázky jsou odpovědi velmi potěšující, 
protože pro úspěšnou adaptaci je důležité, aby nový zaměstnanec byl představen 
nadřízenému. Neformální vztahy na pracovišti hrají významnou roli a vzhledem k blízké 
a časté spolupráci s nadřízeným je tento krok podstatný.  
Graf. 4.12: Byl Vám představen Váš přímý nadřízený?  
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Otázka č. 8 - Byl/a jste první den v práci představen/a Vašemu kolektivu? 
Také odpovědi v druhé otázce vyznívají příznivě. Jak můžeme vidět v Grafu 4.13, bylo 
novému kolektivu představeno 66 respondentů (75 %), což je také důležité pro úspěšné 
začlenění nového zaměstnance. Kdyby tento krok neproběhl, mohli by se noví zaměstnanci 
domnívat, že nejsou součástí kolektivu. Odpověď „Ne“ na tuto otázku uvedlo 19 %, což 
odpovídá 17 respondentům. Většinou však dodali, že nastupovali v období dovolených. 
V období prázdnin, kdy si zaměstnanci průběžně vybírají dovolenou, nelze zajistit okamžitě 
představení všech kolegů. Pouhých 5 osob (6 %) uvedlo, že si nevzpomínají, zda byli 
představeni kolektivu. 
Graf 4.13: Byl/a jste první den v práci představen/a Vašemu kolektivu? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 9 - Měl/a jste možnost se seznámit s prostory společnosti?  
V zájmu společnosti je představit prostor pro výkon práce, aby se nový zaměstnanec 
lépe orientoval ve větší strojírenské společnosti. A to se také děje, což můžeme vidět 
v Grafu 4.14. Většina dotazovaných (89 %) uvedla, že byli seznámeni s prostory společnosti 
a to již před nástupem do práce (29 respondentů, 33 %) nebo po nástupu do práce (49 osob, 
56 %). Díky těmto kladným odpovědím se nový zaměstnanec lépe orientuje ve větší 
strojírenské společnosti. Přesně deset z dotazovaných (11 %) odpovědělo, že nebyli 
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Graf 4.14: Měl/a jste možnost se seznámit s prostory společnosti? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 10 - Obdržel/a jste při nástupu všechny potřebné věci pro výkon práce? 
(přístupovou kartu, přístupy pro přihlášení do počítače, kancelářské potřeby, ochranné 
pomůcky)  
Spolu s nástupem do nového zaměstnání je zapotřebí, aby měl nový zaměstnanec vše 
potřebné k výkonu práce. Bez přístupové karty, přístupu do počítače či ochranných pomůcek 
nelze vůbec, nebo s potížemi vykonávat práci. V rámci této otázky 59 respondentů, tedy 
nadpoloviční většina 67 % osob, odpovědělo, že měli všechny potřebné věci pro výkon práce 
ihned k dispozici a mohli se již v den nástupu pomalu zapracovávat do výkonu práce. 
Odpověď, že potřebné věci byly připravené, ale nefungovaly nebo nastaly jiné problémy, 
zvolilo 14 osob (16 %). Možnost vyjádřit se v rámci této otázky využilo 15 respondentů 
(17 %), kdy častou odpovědí bylo, že potřebné věci k výkonu práce dostávali průběžně. Mezi 
dalšími odpověďmi bylo, že nedostali nic či si o potřebné věci dokonce museli říkat. Tyto 
odpovědi jsou zarážející. Společnost v těchto případech neulehčuje adaptační proces novému 
zaměstnanci. Mohlo by se stát, že tato negativní zkušenost se podepíše na výkonu práce 
nového zaměstnance či jeho setrvání ve společnosti. Odpovědi na otázku č. 10 jsou 
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Graf 4.15: Obdržel/a jste při nástupu všechny potřebné věci pro výkon práce? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 11 – Byl Vám při nástupu sestaven adaptační plán? 
Odpovědi na tuto otázku byly jednoznačné. Zápornou odpověď na tuto otázku uvedla 
nadpoloviční většina dotazovaných. Jedná se o 79 osob, což odpovídá 90 %. Pouze 9 tazatelů 
(10 %) odpovědělo, že jim byl předán adaptační plán. Odpovědi jsou znázorněny 
v Grafu 4.16. Skutečnost lze přikládat zjištění, že adaptační plány jsou ve společnosti 
vytvořeny krátkou chvíli, proto ne všichni dotazování zaměstnanci, kteří nastoupili během 
posledních dvou let, mohli mít možnost obdržet adaptační plán. Adaptační plány obdržely 
pouze osoby, které ve společnosti pracují méně než 3 měsíce. Do budoucna by se však měl 
tento poměr změnit. 
Graf 4.16: Byl Vám při nástupu předán adaptační plán? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
Otázka č. 12 - Probíhala Vaše adaptace na základě přiděleného adaptačního plánu? 
Tato otázka navazuje na předchozí otázku. Možnost vyjádřit se k otázce tedy mělo 
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adaptace probíhala na základě přiděleného adaptačního plánu. Zbývajících 79 osob (90 %) 
odpovědělo negativně, adaptace tedy nemohla proběhnout na základě adaptačního plánu, když 
samotný adaptační plán neobdrželi. Nedostatečná adaptace mohla u těchto zaměstnanců 
například způsobit, že neprošli některým ze školení na danou pozici nebo mohla snížit jejich 
výkonnost. Otázka č. 12 je znázorněna v Grafu 4.17. 
Graf 4.17: Probíhala Vaše adaptace na základě přiděleného adaptačního plánu? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 13 - Měl/a jste v průběhu adaptace určenou osobu, která Vás vedla? 
Otázka se skládala ze dvou částí. V první části tazatelé odpovídali, zda měli („Ano“) 
nebo neměli („Ne“) k adaptaci určenou osobu. Příznivým výsledkem této otázky je, jak 
můžeme vidět v Grafu 4.18, že v rámci adaptace měla většina nových zaměstnanců osobu, 
která je vedla. Kladně odpovědělo 75 respondentů (85 %) a záporně 13 respondentů (15 %). 
Je důležité, aby v rámci adaptace byla novému zaměstnanci přidělena osoba, která mu 
pomůže ve všech oblastech a zaučí jej na daném místě. I odborník v daném oboru nemůže 
v rámci nového zaměstnavatele znát všechny postupy a sledy činností. S určeným garantem 
proto společnost eliminuje počty zmetků a také to, že bude nový zaměstnanec správně 












Graf 4.18: Měl/a jste v průběhu adaptace určenou osobu, která Vás vedla? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
V rámci kladné odpovědi („Ano“), respondenti uvedli, jak je patrné z Grafu 4.19, že je 
nejčastěji vedl kolega (49 dotazovaných, 66 %). Druhou nejčastější odpovědí bylo, že je 
provázel vedoucí (24 dotazovaných, 32 %).  Jeden respondent uvedl, že ho vedl školitel. 
Personální úsek byl také zvolen jedním dotazovaných. Možnost garanta nezvolil nikdo 
z dotazovaných.  
Graf 4.19: Kdo Vás vedl při adaptaci? 
          Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 14 - Co Vám nejvíce pomohlo v průběhu adaptace? (osoba, věc) 
Respondenti v rámci této otázky odpovídali shodně s předchozí otázkou, avšak s tím 
rozdílem, že zde měli možnost odpovídat více variant. Graf 4.20 znázorňuje, že nejvíce 
nápomocni novému zaměstnanci v rámci adaptace byli kolegové/kolega a vedoucí. 
Respondenti v nadpoloviční většině, konkrétně v počtu 68 osob (78,2 %), odpověděli, že 
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vedoucí, v počtu 27 respondentů (31 %). Obě tyto odpovědi jsou pozitivní pro společnost, 
vzhledem k tomu, že noví zaměstnanci se měli na koho obrátit a byl jim někdo nápomocen. 
Malým poměrem je zastoupena odpověď směrnice/příručky, kdy tuto odpověď zvolilo pouze 
6 respondentů (6,9 %), a personální úsek vybraly dvě osoby (2,3 %). Negativní odpovědi byly 
vyřčeny v 6 případech (6,9 %). Tito respondenti uvedli, že je nikdo neprovázel a nic jim 
v průběhu adaptace nepomohlo. I když se jedná o poměrně malou hodnotu v rámci celku, 
každý zaměstnanec by měl mít možnost, jak si poradit v rámci nesnází, možnost mít se na 
koho obrátit. Volba garanta v tomto případě nebyla vybrána ani jednou. 
Graf 4.20: Co Vám nejvíce pomohlo v průběhu adaptace? (osoba, věc)  
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 15 - Byli Vám Vaši spolupracovníci nápomocni při adaptaci?  
Většina respondentů neshledala v rámci adaptace, že by jim jejich spolupracovníci 
nebyli nápomocni při adaptaci. Jen 4 osoby z dotazovaných, jak můžeme vidět v Grafu 4.21, 
odpověděly záporně. Tito respondenti představují 5 % z celkových 88 dotazovaných. Zbylých 
95 % uvedlo, že spolupracovníci byli velmi ochotni a nápomocni. Společnost může být za 
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Graf 4.21: Byli Vám Vaši spolupracovníci nápomocni při adaptaci? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 16 - Dával Vám někdo v průběhu adaptace zpětnou vazbu? 
Nedílnou součástí v rámci adaptace by měla být zpětná vazba. Odpovědi v této otázce 
byly v rámci společnosti velmi vyrovnané. Přestože se jedná o nejúčinnější nástroj adaptace, 
zpětnou vazbu dostávalo 45 respondentů (51 %). Zápornou odpověď uvedlo 43 respondentů 
(49 %). Díky zpětné vazbě může zaměstnanec, vedoucí i společnost zjistit například problémy 
či spokojenost zaměstnance v rámci adaptačního procesu. Ze zjištěných skutečností se mohou 
všechny strany poučit a proces adaptace vylepšit. Otázka č. 16 je znázorněna v Grafu 4.22. 
Graf 4.22: Dával Vám někdo v průběhu adaptace zpětnou vazbu? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 17 - Pokud ano, kdo Vám dával zpětnou vazbu? 
Zpětnovazební rozhovory by měly být prováděny jednou osobou, která se přímo podílí 
na adaptaci nového zaměstnance. Pokud respondent konstatoval, že probíhala zpětná vazba, 
jednalo se konkrétně o zpětnou vazbu od kolegů, vedoucích, kontrolorů kvality nebo 
technologů. Ani jeden z dotazovaných neuvedl, že by zpětnou vazbu dostával od garanta či 
personálního úseku.  Všechny odpovědi na otázku č. 17 jsou znázorněny v Grafu 4.23. 
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Nejčastěji respondenti odpovídali kolegové/kolega (22 odpovědí, 49 %), dále vedoucí, kdy 
tuto možnost uvedlo 19 respondentů (42 %). Jinou odpověď zvolili 4 respondenti (9 %), kteří 
uvedli technologa nebo kontrolora kvality jako osobu, která jim dávala zpětnou vazbu. 
Respondenti se zmínili, že jim byla poskytována jak pozitivní, tak i negativní zpětná vazba. 
Zpětné vazby by se zaměstnanci neměli obávat, naopak by ji měli vyhledávat.  
Graf 4.23: Pokud ano, kdo Vám dával zpětnou vazbu? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 18 - Uskutečnil se závěrečný rozhovor na konci Vašeho adaptačního procesu 
s personalistou nebo vedoucím pracovníkem?  
Na závěr adaptačního procesu by měl proběhnout závěrečný rozhovor. Respondenti 
v rámci této otázky shodně v 75 % potvrdili, že závěrečný rozhovor proběhl. U těchto 66 osob 
se uskutečnil pohovor, v rámci kterého měly obě strany možnost vyjádřit se k průběhu 
adaptace v prvních týdnech či měsících. Jak znázorňuje Graf 4.24, pouze u 22 osob (25 %) 
neproběhl tento pohovor. V rámci společnosti probíhají rozhovory na konci zkušebního 
období, kde se hodnotí i průběh adaptace. Závěrečný rozhovor na konci adaptačního procesu 























Graf 4.24: Uskutečnil se závěrečný rozhovor na konci Vašeho adaptačního procesu 
s personalistou nebo vedoucím pracovníkem? 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
Otázka č. 19 - Co považujete za pozitivní na Vašem adaptačním procesu? 
Tato otázka se týkala pozitiv v rámci adaptace a přinesla zajímavé odpovědi, které 
můžeme vidět v Příloze č. 12. Zaměstnanci se velmi pozitivně vyjadřovali k vstřícnosti, 
přístupu a ochotě kolegů. Za tuto skutečnost může být společnost ráda, protože je vidět, že 
lidský přístup v adaptaci hraje velkou roli. Kolegialita ve společnosti funguje bez ohledu na 
to, že se našli i dotazovaní, kteří nenašli nic pozitivního na adaptačním procesu, dokonce byli 
negativní. Podle odpovědí lze říci, že ve společnosti TAWESCO s.r.o. cítí noví zaměstnanci 
největší oporu v kolektivu. Dalšími odpověďmi byly předchozí zkušenosti, které pomohly se 
rychleji adaptovat.  
Otázka č. 20 - Co považujete za nejtěžší na Vašem adaptačním procesu? 
Jak již bylo zmíněno, společnost by se měla zajímat, co dělá problém novému 
zaměstnanci v rámci procesu adaptace, a to pomocí zpětné vazby. Podle 28 respondentů (resp. 
32 %) je nejtěžší na adaptačním procesu převést naučenou teorii do praxe. Ulehčit 
zaměstnanci by společnost mohla v rámci školení na pracovišti. Díky větší individuálnosti 
a delší době zácviku na dané pracovní místo by tak zaměstnanci naučenou teorii mohli 
rychleji uplatnit v praxi.  
Velmi podobný počet respondentů (13 odpovědí, 15 %) odpověděl, že považují za 
nejtěžší porozumět názvům a zkratkám ve společnosti. Následovala odpověď týkající se 
začlenění do kolektivu, kterou vybralo 12 dotazovaných (14 %). Tato skutečnost může 
souviset s tím, že ne všechny osoby se umějí rychle adaptovat na nový kolektiv. 





procesu 11 respondentů (13 %). Stejný počet, 11 respondentů, využil možnost vlastní 
odpovědi. Dotazovaní uvedli, že s ničím během adaptace neměli problém. Nejméně 
respondentů, jak můžeme vidět v Grafu 4.25, považuje za těžké převzít odpovědnost za práci 
a seznámit se se směrnicemi společnosti.  
Graf 4.25: Co považujete za nejtěžší na Vašem adaptačním procesu?  
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5 Návrhy a doporučení  
Tato kapitola diplomové práce je věnována návrhům a doporučením pro společnost 
TAWESCO s.r.o. k zefektivnění procesu přijímání a adaptace zaměstnanců. Byly vytvořeny 
z výsledků polostandardizovaného rozhovoru a analýzy dokumentů.  
Je třeba zdůraznit, že společnost TAWESCO s.r.o. zkoumaný systém stále vylepšuje, 
i když se této oblasti naplno začala věnovat nedávno. Proto je pochopitelné, že se chce dále 
procesu přijímání a adaptace zaměstnanců intenzivně věnovat. Rezervy, které v této oblasti 
má, si uvědomuje. Všechny návrhy a doporučení byly prokonzultovány s personálním 
úsekem.  
Polostandardizovaný rozhovor byl koncipován do určitých částí. Proto i tyto 
podkapitoly jsou rozděleny s ohledem na tento rozhovor. První podkapitola se týká návrhů 
a doporučení v oblasti přijímání zaměstnanců. Druhá podkapitola je zaměřena na návrhy 
a doporučení v oblasti adaptace zaměstnanců.  
5.1 Návrhy a doporučení v oblasti přijímání zaměstnanců 
Návrh a doporučení č. 1 
První návrh se týká osobního dotazníku. Přestože ve společnosti dotazník je již 
používán, navrhuji jeho rozšíření. Dotazník se skládá z části, která se týká osobních 
informací, další část obsahuje informace o vzdělávání, předchozím zaměstnání či jiných 
pracovních poměrech. Na konci toho formuláře nalezneme podpis a prohlášení o pravdivosti. 
Navrhuji do části týkající se osobních informací přidat pole pro osobní e-mail na 
zaměstnance. Emailový kontakt je dnes již běžný a může v budoucnu usnadnit komunikaci. 
Dnešním často diskutovaným tématem je datová schránka. Prozatím je zřízení této schránky 
pro fyzické osoby nepovinné, ale myslím si, že v budoucnu bude muset mít každý občan toto 
elektronické úložiště. Proto by nebylo na škodu při rozšiřování dotazníku přidat pole také pro 
kontakt na datovou schránku. 
Další navrhovanou položkou, která by stála za zvážení, je možnost uvedení jména, 
příjmení a telefonního kontaktu na osobu blízkou V případě naléhavé potřeby by 
zaměstnavatel mohl rychleji kontaktovat tuto osobu, například kvůli nenadálé situaci, úrazu či 
smrti. Pro výplatu mzdy za vykonanou práci je zapotřebí ofocená kartička s číslem běžného 
účtu zaměstnance. Tento ofocený list je předán mzdové účetní, aby byl správně naveden tento 
účet. Pro zjednodušení doporučuji přidat pole s tímto označením přímo do dotazníku, aby 
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veškeré potřebné informace pro mzdové oddělení byly na jednom dokumentu. Nejlépe do 
druhé části dotazníku pod pole s názvem zdravotní pojišťovny. Všechny toto návrhy na 
rozšíření by výrazně nezměnily strukturu dotazníku a rozšiřující pole by se vešla na nyní 
využívaný osobní dotazník.  
Návrh a doporučení č. 2 
Personální agenda související s nástupem do zaměstnání je velmi obsáhlá. Proto byl 
navržen po konzultaci s personálním úsekem „Nástupní seznam“ pro nové zaměstnance, který 
je k nahlédnutí v Příloze č. 13. Informace v tomto seznamu jsou nyní sdělovány novému 
zaměstnanci v ústní podobě. Tyto sdělené informace bych navrhovala doložit i písemnou 
podobou. Personální úsek tak předejde případným nejasnostem či pomůže zapomnětlivějším 
osobám. V tomto seznamu jsou stanoveny povinnosti pro nového zaměstnance. Nástupní 
seznam bych navrhovala zaslat elektronicky na e-mailovou adresu nebo předat po výběrovém 
řízení, kdy byl oběma stranami sjednán budoucí pracovněprávní poměr. Novému zaměstnanci 
musí být zaslán či předán s dostatečným předstihem, protože se v něm dozví, že se má 
nejpozději pět dní před nástupem do práce dostavit na personální úsek, kde bude zapotřebí: 
• vyplnit osobní dotazník, 
• vyzvednout si žádost o posouzení zdravotní způsobilosti k práci. 
Další potřebné dokumenty a náležitosti musí proběhnout nejpozději v den nástupu. 
Nový zaměstnanec se tedy z toho seznamu dozví, že musí dále:  
• doložit kopii nejvyššího dosaženého vzdělání, 
• doložit kopii průkazů o odborné způsobilosti, 
• podepsat prohlášení poplatníka daně z příjmu fyzické osoby ze závislé činnosti, 
• sdělit číslo bankovního účtu,  
• doložit zápočtový list,  
• předat potvrzení o studiu dětí či srážkách ze mzdy, 
• předložit výměr o důchodu, 
• předložit doklady k ověření, jedná-li se o osobu se změněnou pracovní schopností. 
V rámci tohoto setkání bude mít možnost personalista upřesnit informace k nástupu do 
zaměstnání. Díky seznamu bude mít nový zaměstnanec jasný přehled, jaké dokumenty je 
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zapotřebí donést na personální úsek. Ten pak s dostatečným předstihem připraví vše potřebné 
pro nástup nového zaměstnance a založí dokumenty do jeho osobní složky. Předejde se 
i dodatečnému doplňování těchto dokumentů.  
Návrh a doporučení č. 3 
Identifikační karta je zaměstnanci předána po vstupním školení. Personální úsek 
vystavuje kartu bez fotografie. Jen zaměstnanci, kteří již ve společnosti pracovali, mají 
kartičku s fotografií. Dodatečné fotografování na personálním úseku, který je vybaven 
možností vytvoření vlastní fotografie a poté následným tiskem nové karty, probíhá jednou za 
čas a nedostaví se všichni zaměstnanci, kteří by měli. Dochází k tomu, že identifikační karty 
nejsou dodatečně doplněny o fotografii a případná kontrola probíhá pouze prověřením jména 
a příjmení zaměstnance. Vzhledem k tomu, že se společnost nachází ve velkém areálu, 
dochází na vrátnicích u vstupu do areálu často ke kontrolám totožnosti osob a toho, zda 
nepožili nějakou návykovou látku. I když vím, že vyfotografování a vystavení karty zabere 
personálnímu úseku nemalý čas, doporučila bych, aby byl zaměstnanec vyfocen ihned po 
vstupním školení a karta mu byla vystavena už kompletní. V případě vystavení karty bez 
fotografie je zapotřebí, aby personální úsek důsledněji hlídal dostavení se na plánové 
vyfotografování. Tyto fotografie neslouží pouze na identifikační karty, ale také se zavádějí do 
informačního systému RON.  
5.2 Návrhy a doporučení v oblasti adaptace zaměstnanců 
Návrh a doporučení č. 1 
Všechny potřebné informace jsou zaměstnanci nyní předány ústní formou, a to buď 
během pohovoru, nebo při vstupním školení. Vzhledem k velkému množství prvotních 
informací, které je těžké si zapamatovat, bych navrhovala tyto informace předávat novému 
zaměstnanci i v tištěné podobě. 
V rámci společnosti existují odbory. Jedním z důležitých dokumentů, které by měl mít 
možnost zaměstnanec nastudovat, je kolektivní smlouva. Nový zaměstnanec dostane 
informace o smluvené kolektivní smlouvě před podpisem smlouvy a také na vstupním 
školení, ale pouze v ústní podobě. Tištěná verze by novému zaměstnanci dala možnost si ji 
kdykoli znovu prostudovat anebo vyhledat potřebné informace. V rámci doporučení 
společnosti bych navrhovala předat tuto kolektivní smlouvu v tištěné podobě při podpisu 
smlouvy.  
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Z uskutečněného výzkumu vyplynulo, že není předávána novému zaměstnanci příručka 
pro zaměstnance. Tuto příručku společnost prozatím neměla vytvořenou, proto ji respondenti 
nemohli obdržet. Díky ní by novému zaměstnanci byly poskytnuty první důležité informace 
v tištěné podobě a mohl si potřebné informace kdykoli dohledat. Spolu s personálním úsekem 
proto byla vytvořena „Příručka pro nového zaměstnance“, která je k nahlédnutí v Příloze 
č. 14. Uplatněním příručky společnost předejde riziku nesdělení některých informací.  
Navrhuji, aby tuto příručku obdržel nový zaměstnanec v tištěné podobně po vstupním 
školení. Zároveň doporučuji, aby elektronickou verzi umístil personální úsek na intranet 
společnosti. Příručka pro nové zaměstnance obsahuje: 
• úvodní slovo, 
• kontaktní údaje, 
• představení společnosti, 
• organizační strukturu, 
• obsazení personálního úseku, 
• důležité dokumenty, 
• pracovní dobu, 
• přestávky v práci, 
• informace o osobní identifikační kartě, 
• zaměstnanecké benefity, 
• stravování, 
• informace o závodní preventivní péči, 
• BOZP, PO a ochranu životního prostředí, 
• základní povinnosti zaměstnance, 
• možnosti parkování, 
• základní telefonní čísla v rámci společnosti. 
Existence této příručky by usnadnila a urychlila proces adaptace. Shrnuje všechny 
důležité informace v tištěné podobě pro rychlejší seznámení se se společností a umožňuje 
vyhledat si potřebné informace kdykoli.  
Návrh a doporučení č. 2 
Po úvodním školení je nový zaměstnanec předán přímému nadřízenému spolu 
s formulářem pro adaptaci. Adaptační plány novému zaměstnanci ulehčí proces adaptace, ale 
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jak respondenti odpověděli, není předán tento plán, a tedy nemůže podle něho probíhat 
adaptace. Doporučuji tedy důsledněji předávat adaptační plány první den nástupu do 
společnosti. S tím také souvisí vysvětlení tohoto adaptačního plánu novému zaměstnanci. 
Vysvětlení by měl provést přímý nadřízený. Díky adaptačnímu plánu má nový zaměstnanec 
možnost zjistit, jaké aktivity budou probíhat a jak budou navazovat. Po předání je důležité 
dbát na jeho realizaci a vyplnění. Následné odevzdání adaptačního plánu na personální úsek 
by už mělo být automatické. Tyto postupné kroky jsou významné pro celý úspěšný proces 
adaptace.  
Návrh a doporučení č. 3 
Adaptační plány ve společnosti jsou vytvořeny dva – jeden pro dělnické pozice a jeden 
pro technickohospodářské zaměstnance. „Nástupní a adaptační list nového pracovníka“ pro 
dělnické pozice obsahuje mnoho identifikačních údajů, jako je například vzdělání nebo datum 
narození. Tyto informace jsou v rámci adaptačního plánu již zbytečné. Stanovené úkony 
adaptačního plánu jsou pouze na první tři dny. Adaptace zaměstnance by však neměla 
probíhat tak krátkou dobu. Nejkritičtější jsou první čtyři týdny, kdy je nový zaměstnanec pod 
největším stresem a dostává nejvíce informací pro výkon práce. Mezi stanovenými úkony jsou 
v tomto adaptačním plánu také body, které musejí proběhnout ještě před podpisem smlouvy. 
Jsou tedy nadbytečné. V rámci hodnocení adaptace nadřízený pomocí stupnice udělí 
hodnocení a zvolí závěrečné stanovisko a to už po prvních třech pracovních dnech. 
Samotná adaptace má ve společnosti jisté rezervy. Adaptační plány nejsou důsledně 
předávány a jsou málo přehledné, krátkodobé a složité na vyplnění pro nadřízené. V rámci 
těchto zjištění byl navržen spolu s personálním úsekem nový adaptační plán pro dělnické 
pozice. „Adaptační plán zaměstnance“, který můžeme vidět v Příloze č. 15, se skládá ze čtyř 
základních částí. První část obsahuje základní údaje o zaměstnanci. Další část se týká bodů, 
které se nový zaměstnanec dozví na vstupním školení. Následuje část zaměřená na školení na 
pracovišti. V této části jsou jednotlivé body, které se během tohoto školení nový zaměstnanec 
dozví. Jedná se například o seznámení s pracovní náplní, pracovištěm, používáním OPPP, 
prostory pracoviště, kolegy, souvisejícími procesy a dalšími body. Poslední část adaptačního 
plánu je určena pro závěrečné vyhodnocení adaptačního plánu. Za každou částí je pole pro 
podpis odpovědné osoby, zaměstnance a datum uskutečnění. V závěru adaptačního plánu je 
opět pole pro podpisy. V rámci první části je uveden i garant nového zaměstnance.  
Nově navržený adaptační plán je přehledný, jednoduchý pro pochopení i vyplnění všech 
zainteresovaných stran a obsahuje všechny potřebné kroky v rámci adaptace. Adaptaci by 
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společnost neměla podceňovat. Díky adaptačnímu plánu dojde ke všem potřebným krokům 
tak, aby zaměstnanec byl spokojený a byl dostatečně seznámen s prostředím i kolegy.  
Návrh a doporučení č. 4 
V rámci následujícího doporučení, které se týká zpětné vazby, by si společnost měla 
uvědomit, že se jedná o nejúčinnější nástroj adaptace. Z rozhovoru vyplynulo, že 
v současnosti není zpětná vazba prováděna pravidelně a u všech zaměstnanců. V rámci zpětné 
vazby mohou být odhaleny různé problémy s prací nebo také možnosti, jak adaptaci vylepšit. 
Zpětná vazba ve společnosti je často až na konci zkušební doby. Z pravidelných rozhovorů by 
nadřízený zaměstnanec, který by tyto zpětnovazební rozhovory vedl, mohl průběžně zjišťovat 
všechny nedostatky, spokojenost a pozitiva nového zaměstnanec. Mohlo by tak dojít 
k eliminaci problémů během adaptačního procesu. Zpětnovazební rozhovory by mohly 
probíhat v rámci ukončení jednotlivých části adaptačního plánu, kdy svým podpisem obě 
zainteresované strany stvrdí, že daná část adaptace proběhla. Vedoucí by tak měl ihned 
přehled o případných problémech, nejasnostech, které by mohl okamžitě řešit. V rámci 
rozhovoru by zaměstnanec jistě uvedl i svá pozitiva. 
 Na konci zkušební doby je prováděn závěrečný rozhovor, jak potvrdila nadpoloviční 
většina respondentů. Tento rozhovor slouží také pro hodnocení adaptačního procesu. Jedná se 
o nedílnou součást adaptace a neměla by být opomíjena. Je důležité zhodnotit tento proces 




Díky uvědomění si, že lidské zdroje jsou nejdůležitější výrobní faktor každé 
společnosti, je možné plnit zvolené cíle. Úspěšné přijímání i adaptace je prvotním krokem pro 
dlouhodobý pracovněprávní vztah, proto je důležité věnovat těmto oblastem patřičnou 
a důslednou pozornost. 
Cílem této diplomové práce bylo posoudit systém přijímání a adaptace zaměstnanců ve 
společnosti TAWESCO s.r.o., zhodnocení současného stavu prostřednictvím výzkumného 
šetření. Na základě těchto zjištění byly vytvořeny návrhy a doporučení tak, aby byl proces 
přijímání a adaptace co nejefektivnější.  
Z teoretických východisek o přijímání a adaptaci zaměstnanců byly na základě odborné 
literatury a zákoníku práce představeny jednotlivé pojmy související s danou problematikou. 
V této části jsou vymezeny pojmy týkající se řízení lidských zdrojů a přijímání zaměstnanců. 
Dále zde nalezneme část, která popisuje adaptaci zaměstnanců. V rámci adaptace byly blíže 
popsány její formy, oblasti, potřeba plánování, období či průběh procesu adaptace. 
V neposlední řadě byla představena úloha personálního útvaru a přímého nadřízeného při 
adaptaci. Teoretickou část uzavírala kapitola o sociologickém výzkumu, představení 
jednotlivých typů rozhovorů a analýzy dokumentů. Zmíněné výzkumné metody byly použity 
v této diplomové práci. 
První část praktické části diplomové práce byla věnovaná charakteristice vybrané 
společnosti. Konkrétně byla představená její historie, organizační struktura, personální úsek 
společnosti a struktura zaměstnanců. Druhá kapitola se věnovala zhodnocení současného 
systému přijímání a adaptace zaměstnanců ve společnosti. Popisuje jednak proces přijímání, 
tak i adaptační proces nového zaměstnance. Posouzení zkoumané problematiky bylo 
provedeno prostřednictvím polostandardizovaného rozhovoru a analýzy dokumentů. Tento 
typ rozhovoru byl zvolen s ohledem na možnost více nahlédnout do dané problematiky 
a možnosti vysvětlit respondentovi, v případě potřeby, položenou otázku. 
Cílová skupina respondentů byla vybrána na základě délky působení ve společnosti. 
Konkrétně se jednalo o 88 respondentů, kteří pracují ve společnosti maximálně dva roky, 
vzhledem k tomu, že přijímání i adaptace u nich probíhala nedávno. Rozhovor probíhal jak 
s dělníky, tak s technickohospodářskými pracovníky v různých věkových kategoriích. Otázky 
byly koncipovány do tří okruhů – přijímání, adaptace a identifikační otázky. Následné 
vyhodnocení bylo provedeno pomocí programu Microsoft Excel. Otázky jsou graficky 
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zobrazeny a krátce okomentovány. V případě volných odpovědí byla otázka slovně 
okomentována a jednotlivé odpovědi jsou přiloženy v příloze.  
Získané informace z analýzy dokumentů a rozhovoru posloužily k posouzení systému 
přijímání a adaptace zaměstnanců ve společnosti a vytvoření následných návrhů a doporučení 
v této oblasti. Byly zjištěny jisté rezervy v těchto oblastech, ale společnost si je uvědomuje 
a plánujete se těmto oblastem intenzivněji věnovat. V oblasti přijímání byly doporučeny 
3 návrhy. První z nich se věnoval rozšíření osobního dotazníku, dále šlo k vytvoření 
„Nástupního seznamu“, ve kterém nový zaměstnanec nalezne potřebné informace k nástupu 
do zaměstnání. Poslední doporučení pro společnost bylo v rámci vystavování identifikační 
karty novému zaměstnanci. Navrhuji, aby v den nástupu byla karta vystavena i s fotografií. 
Tak by nedocházelo k tomu, že fotografie nebude pořízena vůbec a karty budou pouze 
s identifikačním číslem a jménem. Rozhovor odhalil větší nedostatky v adaptačním procesu, 
kterému se společnost věnuje krátkou dobu. Adaptační plány jsou využívány v praxi prozatím 
několik měsíců, proto mnoho respondentů adaptační plán neobdrželo. V této oblasti byly 
vytvořeny 4 návrhy, které byly prokonzultovány a vytvořeny spolu s personálním úsekem. 
Konkrétně se jednalo o předávání informací novému zaměstnanci písemnou formou, ne pouze 
ústní. V rámci tohoto návrhu byla vytvořena příručka pro zaměstnance. Obsahuje důležité 
informace o společnosti, výrobě, bezpečnosti práce, pracovní době nebo také areálu 
společnosti a mnoho dalšího. Protože příručka shrnuje vše důležité, je doporučeno, aby byla 
i na intranetu společnosti. V rámci dalšího doporučení bylo zdůrazněno důsledné předávání 
adaptačních plánů a plnění jednotlivých činností v něm uvedených tak, aby adaptace byla 
úspěšná. Na toto doporučení navazuje nově vytvořený adaptační plán pro dělnické pozice. 
Tento je jednodušší pro všechny zainteresované strany a obsahuje čtyři základní části. Díky 
tomuto plánu proběhnou všechny potřebné kroky tak, aby byl nový zaměstnanec spokojený 
a byl dostatečně seznámen s prostředím i kolegy. Poslední doporučení se týkalo zpětné vazby, 
kterou je potřeba provádět důsledně. V rámci pravidelných rozhovorů a závěrečného 
rozhovoru mohou být odhaleny problémy v adaptačním procesu.  Zjištěné nedostatky by se 
tak mohly hned eliminovat a také pozitiva v rámci adaptace by mohly celý proces vylepšit.  
Společnost si uvědomuje, že přijímáním a hlavně adaptací zaměstnanců zvyšuje svou 
konkurenceschopnost na trhu a že náklady vynaložené v těchto oblastech jsou přínosem. 
V oblasti přijímání zaměstnanců společnost provádí všechny důležité úkony spojené s řadou 
právních a administrativní úkonů. Zato adaptačnímu procesu je potřeba se dále intenzivně 
věnovat. Úspěšná adaptace závisí na více faktorech. Společnost by měla novému zaměstnanci 
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pomoci překonat počáteční fázi nezvyku na nové prostředí, vytvořit v mysli nového 
zaměstnance příznivý postoj a vztah k firmě, dosáhnout požadovaného pracovního výkonu, 
snížit pravděpodobnost odchodu nováčka a objasnit mu pravidla ve společnosti. Pokud budou 
předložené návrhy realizovány, věřím, že dojde k dalšímu zlepšení a zefektivnění systému 
přijímání a adaptace zaměstnanců ve společnosti TAWESCO s.r.o. 
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Příloha č. 6: Prezenční listina periodického školení a přezkoušení z předpisů 




























Příloha č. 11: Polostandardizovaný rozhovor 
Polostandardizovaný rozhovor 
Přijímání 
1) Kdy jste podepsal/a smlouvu? 
a) V den nástupu do práce 
b) Jiný smluvený den před nástupem do práce 
c) Nevzpomínám si 
 
2) Jaké informace Vám byly sděleny při podpisu smlouvy? (možnost zvolit více odpovědí) 
 Pracovní doba 
 Den nástupu 
 Benefity 
 Délka dovolené 
 Zkušební doba 
 Trvání pracovního vztahu 
 Způsob odměňování 
 Kolektivní smlouva 
 
3) Jak byste popsal/a svůj první pracovní den? 
 
4) Proběhlo školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany před nebo 




5) Proběhlo seznámení se základními informacemi o společnosti? (Vize, cíle, kultura 
společnosti, organizační struktura, historie apod.)  




c) Nevzpomínám si 
 
6) Jaké materiály jste obdržel/a k ulehčení práce v prvních pracovních dnech? (možnost 
zvolit více odpovědí) 
 Popis pracovní pozice 
 Ústně předanou informaci o průběhu mé adaptace 
 Směrnice 
 Organizační strukturu 
 Příručku pro zaměstnance 
 Plán adaptace 





7) Byl Vám představen Váš přímý nadřízený?  
a) Ano 
b) Ne 
c) Nevzpomínám si 
 
8) Byl/a jste první den v práci představen/a Vašemu kolektivu? 
a) Ano 
b) Ne 
c) Nevzpomínám si 
 
9) Měl/a jste možnost se seznámit s prostory společnosti?  
a) Ano, před nástupem do práce 
b) Ano, po nástupu do práce 
c) Ne  
 
10) Obdržel/a jste při nástupu všechny potřebné věci pro výkon práce? (přístupovou kartu, 
přístupy pro přihlášení do počítače, kancelářské potřeby, ochranné pomůcky) 
a) Ano, všechny potřebné věci pro výkon práce jsem měl/a ihned k dispozici  
b) Potřebné věci byly připravené, ale nefungovaly nebo nastal jiný problém 
c) Jiná odpověď: ______________________________________________________________ 
 
11) Byl Vám při nástupu předán adaptační plán? 
a) Ano 
b) Ne  
 









 Personální úsek 
 Kolega  
 Garant 
 Jiná odpověď: ___________________________________________________________ 
 




14) Co Vám nejvíce pomohlo v průběhu adaptace? (osoba, věc) 
(možnost zvolit více odpovědí) 
 Vedoucí 
 Personální úsek 
 Garant  
 Kolega  
 Směrnice/příručky 
 Jiná odpověď: _____________________________________________________________  
 








17) Pokud ano, kdo Vám dávat zpětnou vazbu? 
a) Vedoucí  
b) Kolega/kolegové 
c) Garant  
d) Personální úsek 
e) Jiná odpověď: _______________________________________________________________ 
 
18) Uskutečnil se závěrečný rozhovor na konci Vašeho adaptačního procesu s personalistou 




19) Co považujete za pozitivní na Vašem adaptačním procesu? 
 
20) Co považujete za nejtěžší na Vašem adaptačním procesu? (možnost zvolit více odpovědí) 
 Začlenit se do kolektivu        
 Převést naučenou teori do praxe 
 Pochopit a pracovat s firemními počítačovými systémy 
 Porozumět názvům a zkratkám       
 Seznámit se se směrnicemi společnosti      
 Převzít odpovědnost za práci 







21) Jak dlouho působíte ve společnosti? 
a) Méně než 3 měsíce 
b) 3–6 měsíců 
c) 7–9 měsíců 
d) 10 měsíců až 1 rok 
e) 1–2 roky 
 






23) Máte zkušenosti v oboru, ve kterém nyní pracujete?  
a) Ne, jsem bez předchozích zkušeností   
b) Ano, mám nějaké/určité zkušenosti v daném oboru 
c) Ano, jsem odborník v daném oboru  
 




25) Jaký je Váš věk? 
a) 18–20 let 
b) 21–30 let 
c) 31–40 let 
d) 41–50 let 
e) 51 let a více 
 
26) Jaké je Vaše nejvyšší dosažené vzdělání? 
a) Základní 
b) Vyučení s výučním listem 
c) Vyučení s maturitou 
d) Středoškolské   
e) Vysokoškolské 
 
Děkuji Vám a vážím si času, který jste mi věnovali. 










Tab.3 Otázka č. 3 Jak byste popsal/a svůj první pracovní den? 
Respondent Odpovědi   
1 Seznamování s firemním prostředím, seznamování s kolegy, přidělení místa 
 
2 Hektický pracovní den 
 
3 Nevzpomínám si 
 
4 Nevzpomínám si 
 
5 
Zmatek, bloudění, neschopnost porozumět účelu a způsobu práce našeho střediska. Ale 
celkově bez stresu. 
 
6 Plný obav, dojmů, strach z neznáma 
 
7 Velmi špatný 
 













Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
V den nástupu do práce 42 48 %
Jiný smluvený den před nástupem do práce 31 35 %
Nevzpomínám si 15 17 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019







Trvání pracovního vztahu 40
Zkušební doba 52
Způsob odměňování 26
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019





9 Nevzpomínám si 
10 Nevzpomínám si 
11 Hodně informací, poznávání kolektivu a pracovní náplně 
12 Utíkal rychle, proběhlo školení a seznámení s pracovním místem 
13 Katastrofa, nikdy více 
14 Seznamování s prostředím a kolegy 
15 Nevzpomínám si, pracoval jsem hned 
16 Nevzpomínám si 
17 Jako jiný svět, skok do reality života 
18 V pohodě, práci jsem zvládal, bez úrazu a práce mě bavila 
19 Nevzpomínám si 
20 Informativní 
21 Nepamatuji si 
22 Dobře, proběhlo vstupní školení a poté seznámení s prací 
23 Nevzpomínám si 
24 Chaotické 
25 Chaotické 
26 Nevzpomínám si 
27 Super, bez problému, proběhlo vstupní školení 
28 Nevzpomínám si 
29 Seznámení s kolegy, předání mé práce 
30 Organizovaný chaos 
31 Chaotické 
32 Velmi pomalý úvod do práce 
33 Proběhlo vstupní školení, poté zkouška svařování 
34 
Byla jsem na školení bezpečnost práce, byli mi představeni pracovníci 
finančního úseku, začala jsem pracovat 
35 Absolvování vstupního školení, vyřešení formalit na personálním oddělení, seznámení s nejbližšími spolupracovníky 
36 Nevzpomínám si 
37 Normální, proběhlo vstupní školení 
38 Vše proběhlo bez problému 





41 Nevzpomínám si 
42 Nevzpomínám si 
43 Nevzpomínám si 
44 Chaos 
45 Nevzpomínám si 
46 Nevzpomínám si 
47 Nevím 
48 Seznámení s kolegy, místem práce a školení 
49 Zaučování na mém pracovním místě  
50 
Jako všude poprvé, zmatek a chaos. Jelikož se mi poštěstilo a dostal jsem se 
mezi partu fajn lidí, tento den mě ujistil, že zde chci zůstat. Všichni byli vstřícní, 
milí a pomáhali mi. 
51 Klidný. Bez stresu, mnoho informací 
52 Nevzpomínám si 
53 Průběh prvního dne byl chaotický 
54 Mnoho informací, cítil jsem se jako "Alenka v říši divů" 
55 Seznámení s pracovištěm a kolegy, uvedení do pracovní náplně 
56 
Můj první pracovní den byl klidným příjemný a hned se mě ujal kolega, který mi 
vše popsal, ukázal, seznámil mě s ostatními kolegy 
57 
Pracoval jsem zde brigádně a nastoupil jsem na stejnou pozici, takže první 
pracovní den se v ničem nelišil 
58 Příjemně chaotický 
59 Školení a chaos 
60 Nevzpomínám si 
61 
Dlouhé školení a poté rychlý návrat do reality, byl hektický a vlastně jsem pořád 
čekala, než mi někdo něco předá 
62 
Polovina dne strávená na školení, dále seznámení s kolegy, stručný popis 
pracovní náplně 
63 Nevzpomínám si 
64 Ihned proběhla ukázka opravy nástrojů pod lisem a na dílně 
65 Seznamovala jsem se s pracovní náplní 
66 V pořádku, proběhlo školení a ukázka pracoviště 
67 
Seznámení s kolegy v kanceláři, nastavení počítačce, přístupová hesla, účast na 
prvních poradách s nadřízenými, domluva na plánu zaučení 
68 Kladně, bylo mi představeno pracovní místo 
69 Vše probíhalo v rámci zaučování 
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Respondent Odpovědi  
70 Nevzpomínám si 
71 Chaoticky 
72 Nevzpomínám si 
73 Normálně 
74 Zvládnul jsem ho bez problémů 
75 Nevzpomínám si 
76 Obeznámení s prací 
77 Nevzpomínám si 
78 Chaotický 
79 Nevzpomínám si 
80 Nevzpomínám si 
81 Nevzpomínám si 
82 Vstupní školení, první ukázky práce, spokojena 
83 Nevzpomínám si 
84 Nevzpomínám si 
85 Proběhlo školení o BOZP 
86 Seznamování s pracovištěm 
87 Úžas 
88 Nevzpomínám si 
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019 
 
 
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 88 100 %
Ne 0 0 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab.4 Otázka č. 4 Proběhlo školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární 






Odpověď Absolutní četnost Absolutní četnost Relativní četnost
Ano, nadřízeným 3
Ano, před podpisem smlouvy, při pohovoru s vedoucím 1
Ano, hnedka při nástupu. 1
Ano, kolegové 4
Ano, při školení BOZP před nástupem, personalistka 1
Ano, v den nástupu při školení 5
Ano, v den nástupu při školení, personalista 3
Ano, v den podpisu pracovní smlouvy s vedoucím 1
Ano, vstupní školení 4
Ano, vstupní školení, personalista 3
Ano, vstupní školení, personalista, stručné 4
Ano, vstupní školení, personalistou, kolegové 5
Ano, vstupní školení, personalistou, vedoucí 3
Ano, při pohovoru 3
Při pohovoru s mým nadřízeným 1
Informace mi sdělil p. Finanční ředitel v den nástupu do práce 1
Myslím, že ne 1
Neproběhlo 41
Nevzpomínám si 3 3 3 %
Celkový součet 88 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019





Popis pracovní pozice 52
Ústně předanou informaci o průběhu mé adaptace 44
Směrnice 8
Organizační strukturu 8
Příručku pro zaměstnance 0
Plán adaptace 9
Jiná odpověď: 16
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 6 Otázka č. 6 Jaké materiály jste obdržel/a k ulehčení práce v prvních pracovních 





























Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 84 95 %
Ne 3 3 %
Nevzpomínám si 1 1 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
 Tab. 8 Otázka č. 7 Byl Vám představen Váš přímý nadřízený?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 66 75 %
Ne 17 19 %
Nevzpomínám si 5 6 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019








Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano, po nástupu do práce 49 56 %
Ano, před nástupem do práce 29 33 %
Ne 10 11 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 10 Otázka č. 9 Měl/a jste možnost se seznámit s prostory firmy?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano, všechny potřebné věci pro výkon práce 
jsem měl/a ihned k dispozici
59 67 %
Potřebné věci byly připravené, ale nefungovaly 
nebo nastal jiný problém
14 16 %
Jiná odpověď 15 17 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 11 Otázka č. 10 Obdržel/a jste při nástupu všechny potřebné věci pro výkon práce? (přístupovou 
kartu, přístupy pro přihlášení do počítače, kancelářské potřeby, ochranné pomůcky)
Respondent Odpovědi 
2 Nevzpomínám si
4 Jiný smluvený den před nástupem do práce
8 Jiný smluvený den před nástupem do práce
10 Jiný smluvený den před nástupem do práce
13 V den nástupu do práce
21 Nevzpomínám si
29 Nevzpomínám si
31 V den nástupu do práce
44 Jiný smluvený den před nástupem do práce
47 Nevzpomínám si
48 Jiný smluvený den před nástupem do práce
71 Jiný smluvený den před nástupem do práce
75 V den nástupu do práce
85 V den nástupu do práce
86 Nevzpomínám si
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019











Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 9 10 %
Ne 79 90 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 13 Otázka č. 11 Byl Vám při nástupu předán adaptační plán?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 9 10 %
Ne 79 90 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 14 Otázka č. 12 Probíhala Vaše adaptace na základě přiděleného adaptačního plánu?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost





Ne 13 15 %
Nikdo 13
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019









Tab. 21 Otázka č. 19 Co považujete za pozitivní na Vašem adaptačním procesu? 
Respondent Odpovědi  
1 Pozitivní přístup kolegů a nadřízeného 
2 
Bohužel, to byl absolutní chaos. Člověk, který mě měl práci naučit, tady nebyl a 
nikdo jiný tomu nerozuměl.  
3 Vše jsem musela dělat pokus omyl a doptávat se, zjišťovat 
4 Ochota kolegů 
5 Vedoucí a kolegové mě vše naučili 
6 Vstřícnost kolegů 
7 Spolupracovníci 
8 Že jsem to nevzdala 
9 Kolegialita mě velice překvapila 
10 Spolupracovníci, kteří se mi věnovali  
11 Sbírání informací, praxe v pracovním procesu 
12 Vlastně vše 
13 Různorodá práce, přátelští kolegové, ranní směna 
14 Poznání spousty nových ochotných kolegů 
15 Že jsem odešel na jinou pozici, kolektiv 
16 Všechno 
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 45 51 %
Ne 43 49 %
Celkový součet 88 100%
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 18 Otázka č. 16 Dával Vám někdo v průběhu adaptace zpětnou vazbu?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Kolega/kolegové 22 49 %
Vedoucí 19 42 %
Garant 0 0 %
Personální úsek 0 0 %
Jiná odpověď 4 9 %
Celkový součet 45 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 19 Otázka č. 17 Pokud ano, kdo Vám dával zpětnou vazbu? 
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano 22 25 %
Ne 66 75 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 20 Otázka č. 18 Uskutečnil se závěrečný rozhovor na konci Vašeho adaptačního 
procesu s personalistou nebo vedoucím pracovníkem?
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Respondent Odpovědi  
17 Pochopení procesu a práce díky kolegům a vedoucímu 
18 
Seznámil jsem se se spoustou lidí, kteří jsou mí kolegové, naučil jsem se 
samostatnosti a práci s různým nářadím, což mi nepomohlo jen v práci 
19 Různorodá práce, přátelští kolegové, ranní směna 
20 Nové technologie a postupy práce, učení se novému 
21 Seznamování s výrobou a kolegy 
22 Pozitivní komunikace s kolegy a vedoucím 
23 Vstřícnost kolegů 
24 Naučil jsem se rychle plavat ve vodě plné žraloků 
25 Nové informace, časové vytížení, učení se nových věcí, kolektiv 
26 Samostatnost, zodpovědnost za práci, spolehlivost a trpělivost vedoucího a kolegů 
27 Přístup spolupracovníků 
28 Nic 
29 Rychlost zapracování do procesu 
30 Naučení hesla: voják se stará, voják má 
31 Co si člověk neudělá, to nemá 
32 
Velká náklonnost spolupracovníků a ochota zodpovídat všechny mé otázky, jako + 
beru i mé vlastní schopnosti rychlého učení a flexibility 
33 Kolegové, pracovní doba 
34 Spolupráce s kolegy 
35 Možnost spolupráce s kolegy z jiných oddělení 
36 Informace, časové vytížení, učení se nových věcí 
37 Kolektiv, učení se novému procesu 
38 
Seznámení se s provozem. Seznámení se s lidmi, s prací, s programem, orientace 
v pracovních postupech 
39 Zkušenosti v oboru, kolegialita 
40 Kolegové, proškolení o BOZP – podrobné 
41 Nic 
42 Poznání nového procesu práce 
43 Poznání nového procesu práce 
44 Postupné zaučení a přechod k samostatnosti, přestávky 
45 Poznání nového procesu práce 
46 Dobrý kolektiv 
47 Lidi, které jsem znal, rychlejší adaptace na kolektiv i práci 
48 
Zaučuje vás kolega, pokud nebude mít špatnou náladu, vše vás v pohodě naučí a 
vysvětlí 
49 Nové prostředí, výzva, snaha se prosadit, kolektiv 
50 Vstřícnost 
51 Vstřícnost, ochota, nové prostředí, nadšení 
52 Vedoucí mě zaučoval a učil spolehnout se sám na sebe 
53 
Práce dle mých představ, dobrý kolektiv, výborný nadřízený, klidné pracoviště, 
vyhovující pracovní doba 
54 Veselý kolektiv 
55 
Rychlé zapadnutí do pracovního cyklu i vzhledem k tomu, že jsem zde již dříve měl 
praxi ze školy 
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Respondent Odpovědi  
56 
Vše, co jsem potřeboval vědět, mi vždy bylo řečeno nebo ukázáno a díky tomu vím, 
co a jak dělat, abych vykonával svou práci co nejlépe 
57 
Vzhledem k tomu, že jsem pracoval brigádně, před podpisem smlouvy, tak adaptace 
byla snadná a věděl jsem, do čeho jdu 
58 Zkušenost v oboru mi pomohla při zaučení na místě spolu se spolupracovníky 
59 Návrat na místo činu (předchozí zkušenosti), staronový kolektiv  
60 
Seznámení s pracovními povinnosti, začlenění do kolektivu, zaučení na pracovní 
pozici 
61 
Začátek byl sice těžký, ale to jsem se naučila více samostatnosti, rychle jsem se 
začlenila 
62 Bezpečnost, práce, kolektiv, školení 
63 Neznalost předchozí, nové zkušenosti, nové prostředí, noví lidé 
64 Spousta nových věcí a naučení se novému 
65 Spolupracovníci mi vždy poradili 
66 Ochota pomoci 
67 Školení, porozumění práce, kolegové, nové informace, pracovní doba 
68 Uvědomění si, začlenění, informovanost, pochopení procesu 
69 Schopnost se adaptovat na základě předchozích zkušeností 
70 Poznání nového procesu práce 
71 Přidělení ke zkušenému kolegovi 
72 Prostředí, proškolení a zaučení vedoucím 
73 
Kolektiv, informace, nové prostředí, pozornost na dané problémy, nové zkušenosti 
pro rozvoj života 
74 Kvalita zaškolení kolegy 
75 Pomoc zkušených kolegů 
76 Vědět co mám dělat díky kolegům 
77 Práce s novými postupy a kolegy 
78 Zaškolení na pracovním místě 
79 Nevím 
80 
Školení, seznámení s výrobou, zmetek umí udělat každá, opravit málokdo, 
seznámení s využitím hlukových přestávek 
81 Nevím 
82 Komunikace, tlak na mou osobu se učit novému, začlenění se rychle, změna práce 
83 Veselí a vstřícní kolegové  
84 Kolektiv, mistr, prostředí, pracovní podmínky,  
85 Nevím 
86 Kolegialita 
87 Přistup pracovního kolektivu 
88 Kolektiv – ochotný, pomohli vždy při naučení 







Tab. 22 Otázka č. 20 Co považujete za nejtěžší na Vašem adaptačním procesu?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Pochopit a pracovat s firemními počítačovými systémy 11 13 %
Porozumět názvům a zkratkám 13 15 %
Převést naučenou teorii do praxe 28 32 %
Seznámit se se směrnicemi společnosti 7 8 %
Převzít odpovědnost za práci 6 7 %
Začlenit se do kolektivu 12 14 %
Jiná odpověď 11 13 %
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 25 Otázka č. 22 Na kterém provoze pracujete?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Lisovna 28 32 %
Nářaďovna 7 8 %
Správa 26 30 %
Svařovna 27 31 %
Celkový součet 88 100 %







Tab. 26 Otázka č. 23 Máte zkušenosti v oboru, ve kterém nyní pracujete?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Ano, jsem odborník v daném oboru 25 28%
Ano, mám nějaké / určité zkušenosti v daném oboru 43 49%
Ne, jsem bez předchozích zkušeností 20 23%
Celkový součet 88 100 %
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 27 Otázka č. 24 Jaké je Vaše pohlaví?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Muž 70 80 %
Žena 18 20 %
Celkový součet 88 100%
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
Tab. 29 Otázka č. 26 Jaké je Vaše nejvyšší dosažené vzdělání?
Odpověď Absolutní četnost Relativní četnost
Základní 1 1 %
Vyučení s výučním listem 37 42 %
Vyučení s maturitou 14 16 %
Středoškolské 24 27 %
Vysokoškolské 12 14 %
Celkový součet 88 100%
Zdroj: Vlastní zpracování, 2019
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Vážená paní, vážený pane, 
 
dostává se Vám do rukou NÁSTUPNÍ SEZNAM.  Ten Vám poslouží k lepší informovanosti 
o všech potřebných krocích spojených s nástupem do společnosti TAWESCO s.r.o., které jste 
povinen splnit před přijetím do pracovního poměru.  
Nejpozději pět dní před nástupem do zaměstnání je zapotřební na personálním úseku: 
- vyplnit osobní dotazník, 
- vyzvednout si žádost o posouzení zdravotní způsobilosti k práci, 
- nechat si vyhotovit výpis z karty od praktického lékaře. 
Nejpozději v nástupní den je zapotřebí na personální úsek: 
- doložit kopii nejvyššího dosaženého vzdělání, 
- doložit kopii průkazů o odborné způsobilosti, 
- podepsat prohlášení poplatníka daně z příjmu fyzické osoby ze závislé činnosti, 
- sdělit číslo bankovního účtu,  
- doložit zápočtový list,  
- předat potvrzení o studiu děti či srážkách ze mzdy, 
- předložit výměr o důchodu, 
- předložit doklady k ověření, jedná-li se o osobu se změněnou pracovní schopnost. 
 
 
Děkujeme a těšíme se na spolupráci  
Personální úsek společnosti TAWESCO s.r.o. 
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Vážená kolegyně, vážený kolego, 
rádi bychom Vás touto cestou přivítali v našem týmu zaměstnanců společnosti TAWESCO, s.r.o. 
Tato příručka by Vám měla usnadnit první kroky v naší společnosti a poskytnout Vám praktické 
informace, které můžete mít kdykoliv po ruce. 
Přejeme Vám hodně úspěchů a spokojenosti v nové práci.  
V případě potřeby se na nás neváhejte kdykoliv obrátit. 
zaměstnanci Personálního úseku 
Kontaktní údaje 
Tawesco s.r.o. 
Areál Tatry 1449/6 




Společnost je zapsána v obchodním rejstříku C 12880 vedená u Krajského soudu v Ostravě. 
Společnost TAWESCO s.r.o. je členem skupiny PROMET GROUP. 
Tel.: +420 556 493 332 
Fax.: +420 556 494 761 
E-mail: info@tawesco.cz 
Představení společnosti 
Společnost Tawesco s.r.o. se zabývá vývojem a výrobou lisovacích nástrojů, širokého sortimentu 
přípravků a nářadí, výrobou výlisků za studena a svařovaných dílů pro zákazníky zejména z oblasti 
automobilového průmyslu, ale také zemědělství či lesnictví. 
Našim zákazníkům nabízíme komplexní servis a služby v následujících oblastech: 
 konstrukce a technická příprava výroby lisovacího nářadí a svařovacích a měřících přípravků, 
 výroba lisovacího nářadí a svařovacích a měřících přípravků, 
 lisování Fe, CrNi a Al výlisků na klikových, postupových, transferových a hydraulických 
lisech, 
 svařování podsestav a sestav karoserií a podvozků. 
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Více než stoletá tradice ve výrobě nářadí související s výrobou nákladních automobilů Tatra 
a osobních automobilů nás řadí mezi erudované výrobce. 
Tawesco s.r.o. bylo založeno v roce 1995 vyčleněním provozu nářaďovna z Tatra a.s. Postupně se 
firma rozrostla v roce 1997 o lisovnu a v roce 2005 o svařovnu. 
V současné době jsme předním dodavatelem lisovacího nářadí, plechových výlisků a svařenců 
do automobilového průmyslu. K našim dlouholetým zákazníkům patří Škoda Auto, John Deere, 
Magna, Daimler, SEAT, AUDI, MAGNA a další. 
Zavedli jsme a používáme systém managementu jakosti dle EN ISO 9001:2015, ISO/TS 16949:2015, 
VDA 6.4 2006, EMS 14001:2015, ČSN EN ISO 3834 – 2 : 2006 
Cílem naší práce je spokojený zákazník. Za naši snahu o neustálé zlepšování v oblasti zákaznického 
servisu jsme byli v roce 2006 oceněni titulem Důležitý partner firmy Visteon, v roce 2007 se naše 
společnost dostala na prestižní seznam Volkswagen Group Award, který oceňuje 100 nejlepších 
dodavatelů tohoto největšího evropského výrobce automobilů. 
 
Konstrukce a technická příprava výroby lisovacích nástrojů, kontrolních a 
svařovacích přípravků a nástrojů pro opracování 
Konstrukce lisovacích nástrojů se zabývá konstrukcí širokého spektra lisovacích nástrojů se 
zaměřením na automobilový průmysl. Vyrábíme tyto typy lisovacích nástrojů: 
 lisovací nástroje pro postupové lisy, 
 lisovací nástroje pro transferové lisy, 
 lisovací nástroje pro klasické lisy. 
Simulace je využívána k eliminaci technických problémů, jako jsou: tažnost, praskání, zvlnění 
a ztenčení materiálu a odpružení výlisku. 
Konstrukce přípravků zahrnuje široké spektrum výrobních pomůcek: 
 přípravky svařovací – upínání mechanické, pneumatické nebo hydraulické, 
 5 
 
 kontrolní přípravky – pro výlisky, svařence aj., 
 přípravky pro opracování – vrtací, frézovací aj. – mechanické, pneumatické i hydraulické 
upínání, 
 montážní přípravky, 
 nástroje pro opracování – protahovací trny, frézy, nástroje pro soustružení, 
 měřidla a kalibry, měřící přípravky 
Výroba lisovacího nářadí a svařovacích a měřících přípravků 
 výroba nářadí pro klasické, postupové a transferové lisy, síla plechu 0,3 – 10 mm, váha 
nástroje 0 – 40 tun, 
 výroba svařovacích, kontrolních a měřících přípravků s mechanickým, pneumatickým 
a hydraulickým ovládáním. 
Lisování 
Naše výrobní divize zaměřená na lisování nabízí široké portfolio výlisků různých rozměrů a tloušťky. 
Jako společnost jsme schopni nabídnout výrobu nástrojů pro konkrétní výlisek ve vlastních prostorách, 
ale také kompletaci jednotlivých produktů bodovým svařováním, čímž cíleně nabízíme našim 
zákazníkům „komplexní řešení pod jednou střechou“. 
 malé, střední a velké výlisky 
 lisování Fe, CrNi a Al výlisků 
 klikové, postupové a transferové lisy 
 stříhání, ohýbání, plazmové a laserové řezání dílů 
Svařování 
Naše výrobní divize zaměřená na svařování, převážně pak na výrobu těžkých svařenců, vyrábí 
produkty pro těžké nákladní automobily, ale také pro lesní a zemědělské stroje. V oblasti svařování 
nabízíme: 
 svařování karoserií, dynamicky namáhaných konstrukcí a dílů pro automobilový, lesní 
a zemědělský průmysl, 
 svařování karosářských podskupin a kompletů z uhlíkových ocelí běžných jakostí bez povlaků 
i povlakovaných v tloušťkách 0,7 – 3 mm, 
 svařování plamenem, cínování a robotické tvrdé pájení CuSi3 podporou technologie CMT, 
 odporové ruční i robotické svařování na svařovacích a bodovacích lisech a závěsných 
klešťových svářečkách do tlouštěk svařovaných materiálů 4+4 mm u nepovlakovaných 
i s povlakem, 
 Laserové robotické svařování IPG YLS-6KW, 
 výstupkové svařování matic, šroubů a čepů, 
 navařování karosářských svorníků metodou kondenzátorového odporového svařování, 
 svařování dynamicky namáhaných konstrukcí z materiálů běžných jakostí i mikrolegovaných 
ocelí s certifikací v tloušťkách 3 – 20 mm a dále do 50mm svařovací metodou MAG, 











Úřední hodiny personalistika Úřední hodiny mzdová účtárna 
PO 7:30 – 10:45 hod.  
ÚT 13:00 – 15:00 hod  
ST 7:30 – 10:45 hod. 
ČT 13:00 – 15:00 hod. 
PO 6:00 – 10:45 hod. 
ÚT 13:00 – 14:00 hod 
ST 6:00 – 10:45 hod. 
ČT 13:00 – 14:00 hod. 
Důležité dokumenty 
 Kolektivní smlouva, 
 Pracovní řád, 
 Podpisový řád, 
 Pracovní postupy. 
Kamerový systém 
V rámci společnosti se nachází kamerový systém, který se skládá z kamer s nepřetržitým režimem 
fungování a ze záznamového zařízení. Hlavní účel kamerového systému je ochrana majetku a zvýšení 
bezpečnosti osob. 
Pracovní doba 
Délka stanovené pracovní doby činí 37,5 hodin týdně. 
Rovnoměrná pracovní doba: 
I. Směna  od 06:00 hod. do 14:00 hod. 
II. Směna  od 14:00 hod. do 22:00 hod. 
III. Směna  od 22:00 hod. do 06:00 hod. 





















Nerovnoměrná pracovní doba: 
I. Směna  od 06:00 hod. do 18:00 hod. 
II. Směna  od 18:00 hod. do 06:00 hod. 
Pružná pracovní doba 
Pevná část:  od 8:00 hod.  do 14:00 hod. 
Volitelná část:  od 6:00 hod. do 8:00 hod. 
   od 14:00 hod. do 18:00 hod. 
Přestávky v práci 
Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci přestávku v práci na jídlo a oddech v trvání 
nejméně 30 minut, a to nejdéle po 6-ti odpracovaných hodinách nepřetržité práce. 
Poskytnutá přestávka na jídlo a oddych v rozsahu 30-ti minut se nezapočítává do pracovní doby. 
Přestávky na jídlo a oddech při rovnoměrném rozvržení pracovní doby 
I. Směna v rozmezí od 10:00 hod. do 10:45 hod. 
dle pracovišť  od 10:00 hod. do 10:30 hod. provoz lisovna a svařovna  
od 10:15 hod.   do 10:45 hod. provoz nářaďovna, ostatní administrativní 
útvary a doprava v expedici hotových výrobků 
II. Směna  od 18:00 hod. do 18:30 hod. 
III. Směna  od 02:00 hod. do 02:30 hod. 
Po ukončení přestávky na jídlo a oddech vzniká zaměstnanci nejpozději po šesti hodinách nepřetržité 
práce nárok na další přestávku v trvání nejméně 30 minut. Z provozních důvodů je však tato přestávka 
stanovena následovně: 
I. Směna od 13:45 hod. do 14:15 hod. 
II. Směna od 21:45 hod. do 22:15 hod. 
III. Směna od 05:45 hod. do 06:15 hod. 
Nárok na výše uvedenou přestávku na jídlo a oddech však vzniká pouze těm zaměstnancům, kteří 
budou pracovat nad rámec rozvržení pracovní směny, tzn., že budou pokračovat v práci ještě na 
následující směně déle jak 6 hodin od poslední přestávky na jídlo a oddech. 
Příslušný vedoucí však může, pokud mu to dovolí provozní důvody, rozhodnout po dohodě se 
zaměstnancem o jiném rozvržení dalších přestávek v práci (v souladu s ustanovením zákoníku práce). 
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Přestávky na jídlo a oddech při nerovnoměrném rozvržení pracovní doby 
I. Směna 10:00 - 10:30 hod.  13:45 - 14:15 hod. 
II. Směna 22:00 - 22:30 hod.  01:45 - 02:15 hod. 
Zaměstnanci, kteří budou pracovat nad rámec rozvržení pracovní směny, tzn., že budou pokračovat 
v práci ještě na další směně, vzniká nárok na další přestávku na jídlo a oddech v trvání 30 minut 
nejpozději po šesti hodinách nepřetržité práce. 
Hygienické přestávky na rizikových pracovištích 
I. Směna 08:00 - 08:10 hod.  12:20 - 12:30 hod. 
II. Směna 16:00 - 16:10 hod.  20:20 - 20:30 hod. 
III. Směna 24:00 - 00:10 hod.  04:20 - 04:30 hod. 
Osobní identifikační karta zaměstnance 
Při nástupu je každý zaměstnanec vybaven osobní identifikační kartou. Zaměstnanec je povinen si 
zaznamenat čipovou kartou příchod a odchod ze zaměstnání na docházkovém terminálu v nejbližší 
vzdálenosti svého pracoviště, který mu určí vedoucí. Evidence odpracované a neodpracované doby se 
provádí pomocí systému „RON DOCHÁZKA“. Karta dále slouží pro objednávání a výdej stravy.  
Ztrátu osobní identifikační karty je nutné neprodleně nahlásit na personální úsek, kl. 3243. 
Mzda 
Termín odeslání prostředků z účtu společnosti při bezhotovostním převodu mzdy na účet zaměstnance 
je stanoven na 15. kalendářní den v měsíci. 
Termín hotovostní výplaty v pokladně zaměstnavatele je stanoven na 20. kalendářní den v měsíci 
v době od 13:45 do 14:00 hod. 
Zaměstnanecké benefity 
 Týdenní pracovní doba:    37,5 hod. týdně 
 Pružná pracovní doba u TH zaměstnanců. 
 Nárok na dovolenou za kalendářní rok:  5 týdnů / rok 
 Zvýšení práva na pracovní volno s náhradou mzdy z důvodu osobních důležitých 
překážek v práci nad rozsah stanovený v příloze nařízení vlády č. 590/2006 Sb.: 
o pět dnů při úmrtí manžela, druha nebo dítě, z toho jeden den k účasti na pohřbu, 
o tři dny při vlastní svatbě, z toho jeden den na obřad, 
o na nezbytně nutnou dobu, nejvýše 5 dnů pro zaměstnance postiženého živelní 
pohromou, 
o dva dny v průběhu kalendářního roku osamělým matkám a otcům pečujícím o děti ve 
věku do 12 –ti let. 
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 Zvýšení práva na pracovní volno bez náhrady mzdy z důvodu osobních důležitých 
překážek v práci nad rozsah stanovený v příloze nařízení vlády č. 590/2006 Sb.: 
o na žádost osamělých matek nebo otců s nezaopatřenými dětmi do 15-ti let věk, 
o na žádost zaměstnance na nezbytně nutnou dobu za účelem zpřístupnění bytu 
pronajímateli nebo dodavateli služeb souvisejících s bydlením. 
 Rehabilitační péče. 
 Stravování s příspěvkem zaměstnavatele v prostorách společnosti. 
 Kantýna v prostorách společnosti. 
 Sociální služby: 
o poradenství v oblasti pracovněprávní a sociální, 
o prodej nepotřebného a neupotřebitelného materiálu, 
o odměny za vynálezy, průmyslové vzory a zlepšovací návrhy.  
 Sociální výpomoc při úmrtí zaměstnance pozůstalým. 
 Odměna při prvém odchodu na starobní nebo invalidní důchod. 
 Odměna za vyznamenání u příležitosti pracovního nebo životního jubilea (v souladu 
s platnou kolektivní smlouvou). 
 Odměna za odpracování plánovaného fondu pracovní doby ve výši 6 Kč. 
 Penzijní připojištění. 
 Cafeteria systém – program BENEFIT PLUS. 
 Prémie dle hospodaření společnosti. 
 Příplatky nad rámec ZP: 
o příplatek za práci odpoledne (ve druhé směně), 
o příplatek za práci v sobotu a neděli a ve dnech nepřetržitého odpočinku v týdnu ve 
výši 40 % průměrného hodinového výdělku, 
o příplatek za práci ve svátek u zaměstnanců nepřetržitého provozu ve výši 125 %, 
o provozní příplatek, 
o příplatek za práci ve výškách, 
o odměna za pracovní pohotovost ve dnech pracovního klidu ve výši 20 % průměrného 
výdělku. 
 Zaměstnanecký program mobilní sítě T-Mobile. 
 Odborné a jazykové vzdělávání zaměstnanců. 
 Profesní růst zaměstnanců. 
Stravování 
Stravování je zaměstnancům zajištěno v první a druhé směně v jídelně (první patro správní budovy). 
Možnost výběru je ze čtyř jídel.  Zaměstnanci si mohou objednat oběd den předem. 
 Cena obědu 1, 3 s příspěvkem zaměstnavatele:   29,93 Kč 
 Cena obědu 4 – „bezmasé jídlo“ s příspěvkem zaměstnavatele: 26,55 Kč 
 Cena obědu 6 – „minutka“ s příspěvkem zaměstnavatele: 41,85 Kč 
 Cena polévky s příspěvkem zaměstnavatele:     2,25 Kč 





Otevírací doba jídelny: 
 10:00 – 12:30 hod. 
 17:30 – 18:30 hod. 
Občerstvení je zaměstnancům také zajištěno v kantýně (přízemí správní budovy). 
Lze zde platit hotově, stravenkami i osobní kartou.  
Na osobní kartu je maximální měsíční limit 1500,- Kč. 
Otevírací doba kantýny: 5:15 – 8:30 hod., 10:00 – 12:30 hod., 13:20 – 13:50 hod. 
Útrata v kantýně přes osobní kartu je sražena ze mzdy za odpracovaný měsíc. 
Závodní preventivní péče 
 MUDr. Jana Baarová    556 870 241 
o zdr. sestra: Magda Podzimková 556 870 239 
 MUDr. Eva Christová    556 870 152 
o zdr. sestra Ivana Štěpánová 556 870 178 
THERÁPON 98, a.s., Štefánikova 1301/4, 742 21 Kopřivnice 
Pracovní lékařství – pro zaměstnance zařazené v riziku 3 a 4 
 MUDr. Zdeňka Tomešová    556 870 282 
o zdr. sestra Ilona Horáková   
THERÁPON 98, a.s., Štefánikova 1301/4, 742 21 Kopřivnice 
BOZP, PO, EMS 
Základní práva zaměstnanců v oblasti BOZP 
 na zajištění BOZP, na informace o rizicích práce a přijatých opatřeních, 
 na odmítnutí práce, která bezprostředně a závažně ohrožuje zdraví a život jeho i ostatních 
zaměstnanců, 
 na vytváření bezpečného pracovního prostředí. 
 
Základní povinností zaměstnanců v oblasti BOZP 
 dbát o svou bezpečnost i bezpečnost svých spoluzaměstnanců, 
 účastnit se školení, 
 podrobit se pracovnělékařským prohlídkám, 
 dodržovat právní a ostatní předpisy a pokyny zaměstnavatele v BOZP, 
 dodržovat stanovené pracovní postupy, 
 používat stanovené OOPP, pracovní a dopravní prostředky, 
 používat, neměnit a nevyřazovat instalovaná ochranná zařízení, 
 nepožívat alkoholické nápoje a návykové látky, na pokyn oprávněné osoby se podrobit 
dechové zkoušce na alkohol nebo kontrole na užití návykové látky, 
 oznamovat každý pracovní uraz, 
 nekouřit na pracovišti, 





 Nekuřte mimo vyhrazená místa 
 Nepořizujte fotografie a videozáznamy 
 Nepoužívejte mobilní telefony k osobním účelům 
 Při práci neposlouchejte hudbu ve sluchátkách 
 Udržujte dveře zavřené 
 Nevstupujte do vyhrazených prostor mimo přidělené pracoviště 
 Nepožívejte alkoholické nápoje a jiné omamné látky 
V areálu Tatry je zakázáno jezdit na kole, bruslích a skateboardu. 
Požární ochrana 
Zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, v platném znění § 1, odst. (2). 
Každý je povinen počínat si tak, aby nezavdal příčinu ke vzniku požáru, neohrozil 
život a zdraví osob, zvířata a majetek; při zdolávání požárů, živelních pohrom 
a jiných mimořádných událostí je povinen poskytovat přiměřenou osobní pomoc, 
nevystaví-li tím vážnému nebezpečí nebo ohrožení sebe nebo osoby blízké anebo 
nebrání-li mu v tom důležitá okolnost, a potřebnou věcnou pomoc. 
EMS 
Každý má při své činnosti nebo v rozsahu své působnosti předcházet vzniku 
odpadů, omezovat jejich množství a nebezpečné vlastnosti. Odpady, jejichž 
vzniku nelze zabránit, musí být využity, případně odstraněny způsobem, který neohrožuje lidské 
zdraví a životní prostředí.  
Všichni zaměstnanci jsou povinni vzniklé odpady shromažďovat roztříděné podle druhů a kategorií 
a zabezpečit tak jejich využití nebo odstranění. Je zakázáno míšení nebezpečných odpadů navzájem 
nebo s ostatními odpady, látkami nebo materiály (např. obaly od sprejů, znečištěné rukavice 
v odpadkovém koši na komunální odpad,…). 
 13 
 
Základní povinnosti zaměstnance 
Zaměstnanec je v souladu s ustanovením § 301 ZP povinen:  
 Pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny nadřízených, vydané v souladu 
s právními předpisy a spolupracovat s ostatními zaměstnanci, tj. zejména:  
• řídit se zásadami slušného chování a vystupování na pracovišti,  
• ohlašovat zaměstnavateli neprodleně změny osobních údajů (změna příjmení, bydliště, 
zdravotní způsobilosti k práci, zdravotní pojišťovny, apod.),  
• průběžně si prohlubovat kvalifikaci potřebnou pro výkon sjednané práce,  
• podrobit se zkouškám a lékařským prohlídkám. 
 
 Využívat pracovní dobu a výrobní prostředky k vykonávání svěřených prací, plnit kvalitně a včas 
pracovní úkoly, tj. zejména:  
• být na začátku směny na svém pracovišti a odcházet z něho až po skončení směny,  
• neopouštět pracoviště bez souhlasu vedoucího zaměstnance z důvodu nesouvisejících 
s výkonem práce,  
• nezdržovat se na pracovištích nebo v objektech zaměstnavatele mimo pracovní dobu bez 
vědomí vedoucího zaměstnance,  
• setrvat při vícesměnném provozu až do příchodu střídajícího zaměstnance na pracoviště,  
• pohybovat se jen po vymezených komunikacích, vcházet a vycházet, vjíždět a vyjíždět do 
objektu a z objektu zaměstnavatele pouze určenými vchody a vjezdy;  
• udržovat pracoviště v pořádku a čistotě;   
• ohlásit zaměstnavateli neprodleně veškeré překážky v práci.   
 
 Dodržovat předpisy vztahující se k práci jím vykonávané, pokud s nimi byl řádně seznámen, tj. 
zejména:  
• dodržovat pracovní řád, právní a vnitřní předpisy a pokyny k zajištění BOZP, požární ochraně, 
bezpečnosti technických zařízení, zásady bezpečného chování na pracovišti a stanovené 
pracovní postupy,  
• používat stanovené pracovní prostředky, osobní ochranné pracovní pomůcky a ochranná 
zařízení,   
• používat jednotný pracovní oděv určený zaměstnavatelem pro konkrétní pracoviště,  
• oznámit svému nadřízenému bezodkladně svůj pracovní úraz, pokud mu to zdravotní stav 
dovolí a pracovní úraz jiné osoby, jehož byl svědkem,  
• oznámit svému vedoucímu nedostatky, závady a skutečnosti, které mohou ohrozit bezpečnost 
práce nebo zdraví zaměstnanců, majetek či zájmy společnosti;  
• účastnit se školení a výcviku v zájmu BOZP,  
• dodržovat zákaz kouření na pracovištích,  
• podrobit se na pokyn příslušného vedoucího zaměstnance, zda není pod vlivem alkoholu nebo 
jiných návykových látek. 
 
 Řádně hospodařit s prostředky svěřenými jim zaměstnavatelem a střežit a ochraňovat majetek 
zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy 
zaměstnavatele, tj. zejména:  počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví, majetku, ani 
k bezdůvodnému obohacení,  
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• oznámit nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, že nemá vytvořeny potřebné pracovní 
podmínky,  
• podrobit se na vyzvání zaměstnance ostrahy společnosti prokázání totožnosti a kontrole 
nesených nebo vezených zavazadel a předmětů a při důvodném podezření z vynášení nebo 
vnášení předmětů bez příslušného povolení i osobní prohlídce.,  
• při průchodu nebo průjezdu vrátnicí se bez vyzvání prokazovat platným dokladem pro vstup 
do společnosti vydaným zaměstnavatelem, případně předložit další nutné doklady, příchod do 
zaměstnání a odchod z něj označit předepsaným způsobem,  
• při vynášení nebo vyvážení předmětů ze společnosti (kromě předmětů osobní potřeby) se ve 
vrátnici prokázat dokladem, který toto vynášení nebo vyvážení povoluje.  
 
 Nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele, ochraňovat duševní i fyzický majetek 
zaměstnavatele a chránit ho před ztrátou, poškozením, zničením a zneužitím, zejména:  
• vykonávat jinou výdělečnou činnost, která je shodná s předmětem činnosti zaměstnavatele jen 
s jeho předchozím písemným souhlasem, 
• zachovávat mlčenlivost o všech informacích a skutečnostech, které nejsou běžně přístupné, 
a o kterých se dověděl při výkonu nebo v souvislosti s výkonem svého zaměstnání a které se 
dotýkají společnosti, 
• nevyužívat a nepředávat k využití výrobní, technické, finanční, obchodní, duševní a jiné 
hodnoty zaměstnavatele ku prospěchu jiných osob a organizací nebo svého podnikání,  
• nevyužívat nebo nepředávat k využití informace dosud veřejné nepřístupné a jejichž 
zveřejnění podstatně ovlivňuje rozhodování v hospodářském a obchodním styku,  
• nenabízet nebo přijímat jakékoliv úplatky, dary, spropitné, pozornosti, pohoštění, poplatky, 
provize či kompenzace nebo výhody v jakékoliv podobě,  
• nevyužívat nebo neumožňovat využití majetku zaměstnavatele (vč. výrobních a pracovních 
prostředků, automobilů, výpočetní techniky, telekomunikačních zařízení, apod.) pro svou 
osobní potřebu nebo ku prospěchu jiných osob,  
• nevnášet do areálu společnosti předměty, nesloužící osobní potřebě při výkonu práce, zejména 
fotografické nebo filmové přístroje, zbraně, alkohol, spotřební předměty, materiál, atd. 
Telefonní seznam 
• Předvolba:  556 49 xxxx 
Nadpis  Typ spojení  Telefonní číslo  
TT ohlašovna požáru Pevná linka 150 
TT rychlá záchranná pomoc Mobilní linka 556 493 333 
Státní záchranné a bezpečnostní složky Mobilní linka 150, 155, 158, 112 
Státní záchranné a bezpečnostní složky Pevná linka použít předvolbu 0 
Ústředna Pevná linka 556 49 3332 
Personalistika Pevná linka 556 49 3243 
Mzdy Pevná linka 556 49 2425 
BOZP Pevná linka 556 49 3860 
Odborová organizace: Pevná linka 604 707 949 
Vedení lisovny Pevná linka 556 49 2356 
Vedení svařovny Pevná linka 556 49 3920 




Parkování je možné na parkovištích u vstupů do Areálu Tatry. 
K parkování jízdních kol a motocyklů jsou určeny uzamykatelné přístřešky umístěné u vstupů do 
Areálů Tatry. 
 parkoviště vpravo za kolejemi za Městským úřadem v Kopřivnici 
 parkoviště městská část Kopřivnice – Lubina, Sýkorec  
Pravidla pro práci s počítačem 
Každý zaměstnanec, využívající výpočetní techniku pro výkon práce, má vytvořen svůj přístupový 
účet a k němu příslušející heslo, které si může kdykoliv změnit. E-mailová adresa je ve tvaru 
jména.příjmení@tawesco.cz. Zaměstnanec je povinen pracovat s výpočetní technikou jen pod svým 
účtem. Za heslo a obsah pod uživatelským účtem je, po celou dobu pracovního poměru, odpovědný 
zaměstnanec. Jakékoliv změny na PC (stahování či instalace programů) jsou oprávněni provádět pouze 
zaměstnanci správy IT. Používání informačních a komunikačních technologií v podniku se řídí 




Příjemný a úspěšný start v naší společnosti. 
 
Poznámky 







Příloha č. 15: Adaptační plán zaměstnance  
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